
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ 

ПЕДАГОГА ДОПОЛНИТЕЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

1. Общие положения
1.1. Настоящая должностная инструкция разработана на основе тарифно-квалификационной характеристики педагога дополнительного образования, утвержденной приказом Минобразования Российской Федерации и Госкомвуза Российской Федерации от 31 августа 1995 г. № 463/1268 по согласованию с Министерством труда Российской Федерации (постановление Минтруда России от 17 ав​густа 1995 г. № 46). При составлении инструкции учтены также При​мерные рекомендации об организации службы охраны труда в обра​зовательном учреждении системы Министерства образования Рос​сийской Федерации, утвержденные приказом Минобразования Рос​сийской Федерации от 27 февраля 1995г. №92.
1.2. Педагог дополнительного образования на​значается и освобождается от должности директором ГДЮЦ.

1.3. Педагог дополнительного образования дол​жен иметь высшее или среднее профессиональное образование без предъявления требований к стажу педагогической работы.

Лицо, не имеющее соответствующего образования, но обладающее достаточным практическим опытом, знаниями, умениями (например, в области народных промыслов) и выполняющее качественно и в полном объёме возложенные на него должностные обязанности, по рекомендации аттестационной комиссии ГДЮЦ, в порядке исключения, может быть назначено на должность педагога дополнительного образования.

1.4. Педагог дополнительного образования под​чиняется непосредственно заместителю директора ГДЮЦ по учебно-воспитательной работе.

1.5. В своей деятельности педагог дополнительного образования руководствуется Конституцией РФ, законом Российской Федерации «Об образовании», указами Президента Российской Федерации, решениями Правительства Рос​сийской Федерации и органов управления образованием всех уровней по вопросам образования и воспитания обучающихся; правилами и нормами охраны труда, техники безопас​ности и противопожарной защиты, а также Уставом и локальными правовыми актами центра (в том числе Правилами внутреннего тру​дового распорядка, приказами и распоряжениями директора, насто​ящей должностной инструкцией), трудовым договором (контрактом). 

Педагог дополнительного образования соблю​дает Конвенцию о правах ребенка.
2. Функции
Основными направлениями деятельности педагога дополнительного образования являются:

2.1. Организация  учебно-воспитательного процесса с учащимися, руководство им и  контроль за развитием этого процесса.
   2.2. Развитие творческих способностей обучающихся;

   2.3. Обеспечение социализации, формирования общей  культуры личности,

          осознанного выбора и последующего освоения профессиональных программ  учащимися.

   2.4. Обеспечение режима соблюдения норм и правил техники безопасности во время занятий с учащимися.

   2.5.  Во время перемены педагог обязан передать группу последующему педагогу по расписанию, по окончании всех занятий педагог должен проводить детей из Центра.
3. Должностные обязанности
Педагог дополнительного образования выполняет следующие должностные обязанности:
 3.1. Анализирует:
· Результаты усвоения учащимися программы занятий своего кружка, секции, студии и т.д.
 3.2. Прогнозирует:
· тенденции изменения ситуации в области образования для корректировки учебных планов и программ дополнительного образования;

· последствия запланированных изменений в программе, учебном плане;

· последствия внедрения новшеств.

 3.3. Планирует и организует:
· учебно-воспитательный процесс во время проведения мероприятия с учащимися;

· осуществление систематического контроля за усвоением учащимися программы своего кружка, секции, студии и т.п.;

· просветительскую работу для родителей (законных представителей) по вопросам организации усвоения программ свого кружка, секции, студии и т. п.;

· овладение рациональными способами и приёмами деятельности учащихся;

· оснащение закреплённого за ним учебного кабинета или другого помещения наглядными пособиями, учебно-методической литературой по профилю деятельности;

· с участием заместителя директора по административно-хозяйственной  работе своевременную и качественную паспортизацию учебного кабинета или другого закрепленного за ним помещения;
3.4. Координирует:
· работу учеников по освоению программы;

· взаимодействие учащихся между собой во время проведения занятий и мероприятий;
3.5. Контролирует:
· систематически качество знаний учащихся

· соблюдение учащимися во время занятий и на перемене правил поведения  и техники безопасности;

· безопасность используемых в процессе занятий с детьми оборудования, приборов, технических и наглядных средств обучения.
3.6. Корректирует:
· ход выполнения плана и программ;

· знания учащихся по профилю обучения.
3.7. Разрабатывает:
· и пересматривает при изменении технической оснащённости, но не реже 1-го раза в 5 лет, инструкции по технике безопасности в закреплённом помещении;

· инструкции для учащихся по проведению лабораторных и практических работ.
3.8. Консультирует:
· учащихся по профилю занятий.
3.9.Оценивает:
· текущее и итоговое качество знаний учащихся по преподаваемому предмету.
3.10.Обеспечивает:
· своевременное составление установленной отчётной документации и её представление непосредственным руководителям;

· своевременное и аккуратное заполнение классных журналов;

· своевременную и качественную паспортизацию учебного кабинета или другого закрепленного за ним помещения;

· сохранность оборудования, мебели и санитарного состояния закреплённого помещения, в котором учитель проводит какие-либо мероприятия с детьми;

· своевременно информировать администрацию о  невозможности выхода на работу из-за болезни;
3.11. Принимать участие в работе:
· педагогического совета ГДЮЦ.
4. Права
Педагог дополнительного образования имеет право:
4.1. участвовать в управлении центра в порядке, определяемом, Уставом  ГДЮЦ;

4.2. на защиту профессиональной чести и достоинства;
4.3. знакомиться с жалобами и другими документами, содержащими оценку его работы, давать по ним объяснения; 

4.4. защищать свои интересы самостоятельно и/или через представителя, в том числе адвоката, в случае дисциплинарного расследования или служебного расследования, связанного с нарушением учителем норм профессиональной этики; 

4.5. на конфиденциальность дисциплинарного (служебного) расследования, за исключением случаев, предусмотренных законом; 

4.6. свободно выбирать и использовать методики обучения и воспитания, учебные пособия и материалы, учебники, методы оценки знаний обучающихся; 
4.7. повышать квалификацию; 
4.8. аттестоваться на добровольной основе на соответствующую квалификационную категорию и получить её в случае успешного прохождения аттестации; 

4.9. давать обучающимся во время занятий и перемен обязательные распоряжения, относящиеся к организации занятий и соблюдению дисциплины, привлекать обучающихся к дисциплинарной ответственности в случаях и порядке, установленных Уставом и Правилами о поощрениях и взысканиях обучающихся ГДЮЦ; 
5. Ответственность
5.1. В установленном законодательством Российской Федерации порядке педагог дополнительного образования несёт ответственность за качество выполнения образовательных программ, жизнь и здоровье обучающихся во время занятий, нарушение их прав и свобод.
5.2. За неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважительных причин Устава и Правил внутреннего трудового распорядка ГДЮЦ, законных распоряжений директора  и иных локальных нормативных актов, должностных обязанностей, установленных настоящей Инструкцией, педагог дополнительного образования несёт дисциплинарную ответственность в порядке, определенным трудовым законодательствам. 
5.3. За применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим и (или) психическим насилием над личностью обучающегося, а также совершение иного аморального проступка педагог дополнительного образования может быть освобожден от занимаемой должности в соответствии с трудовым законодательством и Законом Российской Федерации «Об образовании». Увольнение за данный проступок не является мерой дисциплинарной ответственности.
5.4. За виновное причинение ГДЮЦ или участникам образовательного процесса ущерба в связи с исполнением (неисполнение) своих должностных обязанностей педагог дополнительного образования несёт материальную ответственность в порядке и в пределах, установленных трудовым и (или) гражданским законодательством.
 
6. Взаимоотношения. Связи по должности
Педагог дополнительного образования:
6.1. работает в режиме выполнения объема установленной ему учебной нагрузки в соответствии с расписанием учебных занятий, участия в обязательных плановых общих  мероприятиях и самопланирования обязательной деятельности, на которую не установлены нормы выработки;

6.2. самостоятельно планирует свою работу на каждый учебный год. План работы утверждается заместителем директора по учебно-воспитательной работе не позднее пяти дней с начала  планируемого периода;

 6.3. представляет заместителю директора по учебно-воспитательной работе письменный отчёт о своей деятельности объёмом не более пяти машинописных страниц в течение 5 дней по окончании  учебного года;

6.4. получает от директора и его заместителей информацию нормативно-правового и организационно-методического характера знакомится под расписку с соответствующими документами;

6.5. работает в тесном контакте с учителями, родителями обучающихся (лицами, их заменяющими; систематически обменивается информацией по вопросам, входящим в его компетенцию, с администрацией и педагогическими работниками ГДЮЦ; 

