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ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ №     4.23.1
 педагогу  дополнительного образования в 1 классе
1. Общие положения

Настоящая должностная инструкция разработана на основе тарифно-квалификационной характеристики педагога дополнительного образования, утверж​денной приказом Минобразования Российской Федерации и Гос​комвуза Российской Федерации от 31.08.1995 № 463/1268 по согласованию с Министерством труда Российской Федерации (постановление Минтруда России от 17.08.1995 № 46), примерной должностной инструкции. При составлении инструкции учтены также Трудовой кодекс РФ от 30.12.2001 № 197-ФЗ (с изм. и доп.), Закон РФ от 10.07.1992 №  3266-1 «Об образовании» (с изм. и доп.), Закон РФ от 17.07.1999 № 181-ФЗ «Об основах охраны труда в Российской Федерации» (с изм. и доп.), Федеральный закон от 1 декабря 2007 г. №309-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации в части изменения понятия и структуры государственного образовательного стандарта», приказ Министерства образования и науки РФ от 6 октября 2009 г. № 373 «Об утверждении и введении в действие федерального государственного образовательного стандарта начального общего образования», приказ отдела образования, опеки и попечительства № 5.3 от 14.01.2011 года «Об утверждении плана мероприятия по обеспечению введения ФГОС и критериев готовности ОУ  к введению ФГОС».
Педагог дополнительного образования назначается и освобождается от должности приказом директора. На период отпуска и временной нетрудоспо​собности социального педагога его обязанности могут быть возложе​ны на другого педагога дополнительного образования, учителя. Времен​ное исполнение обязанностей в этих случаях осуществляется на основании приказа директора, изданного с соблюдением требова​нии законодательства о труде, или на основании утвержденных директором изменений в графике (расписании) занятий.

Педагог дополнительного образования должен иметь среднее или высшее профессиональное об​разование.

В своей деятельности педагог дополнительного образования руководствуется Консти​туцией и Законами Российской Федерации; указами Президента Российской Федерации; решениями Правительства Российской Федерации; нормативными правовыми актами Воронежской области; а также администрации и управления образования администрации Аннинского муниципального района; административным, трудовым и хозяйственным законодательством; правилами и нормами охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты; санитар​ными нормами и правилами, а также Уставом и локальными право​выми актами школы.

Педагог дополнительного образования соблюдает Конвенцию о правах ребенка. 

Педагог дополнительного образования должен знать: возрастную и специальную педагогику и психологию; достижения современной психолого-педагогической науки и практики; физиологию и гигиену; специфику развития интересов и потребностей обучающихся, основы их творческой деятельности; методику поиска и поддержки молодых талантов; содержание, методику и организацию  творческой деятельности: эстетической (научно-технической, или туристско-краеведческой, или оздоровительно-спортивной); программы занятий кружков, студий, клубных объединений (секций); основы деятельности детских коллективов, организаций и ассоциаций; правила и нормы охраны труда, техники безопасности, противопожарной и антитеррористической защиты.

2. Функции

Основными направлениями деятельности педагога дополнительного образования являются:

— реализация программ дополнительного образования обучающихся;

— развитие творческой деятельности обучающихся;

— обеспечение прав и свобод обучающихся, а также защита их жизни и здоровья в период образовательного процесса.

3. Должностные обязанности

Педагог дополнительного образования осуществляет дополнительное образование обучающихся, развивает их разнообразную творческую деятельность:

— способствует социализации, формированию общей культуры личности;

—. выявляет одаренных и талантливых детей, а также детей с отклонениями в развитии;

— комплектует состав обучающихся кружка, студии, клуба;

— принимает меры к сохранению состава кружка, студии, клуба в течение срока обучения;

— способствует развитию обучающихся, формированию устойчивых профессиональных интересов и склонностей;

— обеспечивает педагогически обоснованный выбор форм, средств и методов работы исходя из психофизиологической целесообразности;

— разрабатывает рабочие программы дополнительного образования, осуществляет их реализацию в полном объеме;

— разрабатывает на каждое занятие рабочий план, который обязательно содержит тему, цели и задачи; план организации деятельности обучающихся с указанием перечня оборудования и наглядных пособий, необходимых для проведения занятия;

— ведет записи в журнале дополнительного образования в соответствии с установленными требованиями: заполняет все списки и ведомости в конце журнала, указывает в начале журнала расписание занятий, на каждом занятии отмечает отсутствующих и опоздавших; вносит записи о теме занятия;

— обеспечивает развитие учебно-дидактической в материально-технической базы кабинета дополнительного образования:

— проводит паспортизацию кабинета, своевременно подает заявку на приобретение в кабинет технических средств обучения, учебного оборудования, приобретает под отчет методические и наглядные пособия;

— организует участие обучающихся, входящих в состав кружка, клуба, студии, в массовых мероприятиях, конкурсах, фестивалях, смотрах, выставках, проектах, в том числе средствами Интернета;

— оказывает консультативную помощь родителям (законным представителям) обучающихся, а также педагогическим работникам в пределах своей компетенции;

— обеспечивает в период образовательного процесса выполнение правил и норм: санитарных, охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты;

— обеспечивает охрану жизни и здоровья детей в период образовательного процесса;

— осуществляет связь с родителями (законными представителями) обучающихся;

— осуществляет самоанализ занятий, определяет пути преодоления выявленных проблем;

— отчитывается о прохождении программы по итогам каждой четверти и учебного года, хранит творческие работы обучающихся в течение учебного года;

— систематически повышает свою профессиональную квалификацию;

— участвует в работе методических объединений и других фор мах методической работы;

— участвует в работе педагогических советов, родительских собраний, производственных совещаний;

— осуществляет дежурство по школе в соответствии с утвержденным директором графиком;

— участвует в подготовке школы к лицензированию, аттестации и аккредитации.

4. Права

Педагог дополнительного образования имеет право в пределах своей компетенции:

— давать обязательные распоряжения обучающимся школы; сообщать директору или его заместителям о всех дезорганизующих учебно-воспитательный процесс проступках сотрудников, неисполнении или ненадлежащем исполнении ими Устава и Правил внутреннего распорядка школы;

— привлекать к дисциплинарной ответственности обучающихся за проступки, создающие угрозу жизни и здоровью окружающих, а также дезорганизующие учебно-воспитательный процесс в школе, в порядке, установленном Уставом школы и Правила ми поведения обучающихся;

— ходатайствовать перед директором о поощрении обучающихся и их родителей (законных представителей) за высокие результаты в образовательной и общественной деятельности; проходить квалификационную аттестацию в установленные сроки;

— реализовывать в полном объеме права, закрепленные в Трудовом кодексе РФ, Законе РФ «Об образовании», Законе Воронежской области «Об образовании», Типовом положении об общеобразовательном учреждении, Уставе школы и ее нормативно-правовых документах.

5. Ответственность

Педагог дополнительного образования несет дисциплинарную к административную ответственность в порядке, установленном трудовым, административным законодательством и Законом Российской Федерации «Об образовании»:

— за неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважительных причин Устава школы, Правил внутреннего трудового распорядка школы и иных локальных актов, законных распоряжений директора, должностных обязанностей, установленных настоящей инструкцией, в том числе за неиспользование предоставленных прав;

— за применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим и (или) психическим насилием над личностью обучающегося;

— за реализацию не в полном объеме образовательных программ;

— за жизнь и здоровье обучающихся во время осуществления им образовательного процесса, включая учебную и внеурочную деятельность, а также перемены;

— за нарушение правил пожарной безопасности, охраны труда, санитарных норм и правил организации учебно-воспитательного процесса, правил действий при чрезвычайных ситуациях.

6. Взаимоотношения. Связи по должности

Педагог дополнительного образования работает в соответствии с учебной нагрузкой по графику (расписанию) занятий, составленному исходя из 36-часовой рабочей недели и утвержденному директором:

— самостоятельно планирует свою работу на каждую четверть, учебный год на основе годового графика работы, расписания занятий и рабочей программы, утвержденной директором;

— представляет на утверждение директору рабочие программы дополнительного образования до 05 сентября текущего года;

— представляет заместителю директора по учебно-воспитательной работе (курирующему дополнительное образование) письменный отчет о прохождении программы в течение трех дней по окончании каждой учебной четверти, каждого учебного года;

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

— систематически обменивается информацией по вопросам, входящим в свою компетенцию, с директором, его заместителями, педагогическими работниками, родителями (законными представителями) обучающихся;

— исполняет обязанности других педагогов дополнительного образования, а также учителей в период их временного отсутствия по приказу директора или в соответствии с утвержденными директором изменениями в графике (расписании) занятий.
     С должностной инструкцией ознакомлен _____________  «___» ___________ 20__ г.

