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I. Общие положения

1.1. Настоящая  должностная  инструкция  разработана  на  основе  Профессионального  стандарта
"Педагог  дополнительного  образования  детей  и  взрослых",  утвержденного  Приказом
Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 05.05.2018 г. N 298н, с
учетом  локальных  правовых  актов  МБУДО  «ДШИ»  (далее  -  Школа).  При  составлении
инструкции также учтены Примерные рекомендации об организации службы охраны труда в
образовательном  учреждении  системы  Министерства  образования  РФ,  утвержденные
приказом Минобразования РФ от 27 февраля 1995 года № 92, закон РФ от 27 июля 2006 года
№  152  –  ФЗ  «О  персональных  данных»,  Приказ  Министерства  здравоохранения  и
социального развития Российской Федерации  от 12 апреля 2011 г. N 302н «Об утверждении
перечней вредных и (или)  опасных производственных факторов и работ,  при выполнении
которых  производятся  предварительные  и  периодические  медицинские  осмотры
(обследования)»,  Письмо  Министерства  просвещения  РФ  от  16.07.19  г.  №  Пз-741/06  «О
направлении разъяснения». 

1.2. Педагог  дополнительного образования назначается и увольняется директором Школы. 
1.3. На  должность  педагога  дополнительного  образования  принимается  лицо,  отвечающее

требованиям:
1.3.1. имеющее высшее образование либо  среднее профессиональное образование в рамках
иного  направления  подготовки  высшего  образования  и  специальностей  среднего
профессионального  образования  при  условии  его  соответствия  дополнительным
общеразвивающим  программам,  дополнительным  предпрофессиональным  программам,
реализуемым организацией,  осуществляющей образовательную деятельность,  и получение
при  необходимости  после  трудоустройства  дополнительного  профессионального
образования  по  направлению  подготовки  «Образование  и  педагогические  науки»  при
условии  его  соответствия  дополнительным  предпрофессиональным и   общеразвивающим
программам реализуемым Школой;
1.3.2.  Прошедшее  обязательный  предварительный  (при  поступлении  на  работу)  и
периодический  медицинский  осмотр  (обследование),  а  также  внеочередной  медицинский
осмотр (обследование) в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;
1.3.3.  не имеющее ограничений на занятие педагогической деятельностью, установленных
законодательством Российской Федерации.
1.3.4.  При  привлечении  к  работе  с  несовершеннолетними  учащимися  в  качестве
руководителей  экскурсий  или  пленера  -  прошедшее  инструктаж  по  обеспечению
безопасности жизнедеятельности.

1.4. Педагог дополнительного образования относится к категории специалистов.
1.5. Педагог дополнительного образования является членом педагогического коллектива Школы. 
1.6. Педагог  дополнительного  образования  в  своей  работе  непосредственно  подчиняется

руководителю методического отделения и заместителю директора. 
1.7. Педагог  дополнительного образования должен знать:
 Приоритетные  направления  развития  образовательной  системы  Российской  Федерации,
Конституцию и Законы РФ, Конституцию и Законы РК, Указы президента РФ, Указы главы РК,
Решения правительства РФ, РК, города Сыктывкара, органов управления образования по вопросам
образования,  Федеральный закон от 29.12.2012 N 273-ФЗ (ред. от 25.11.2013) "Об образовании в
Российской Федерации", Конвенцию о правах ребенка,  «Порядок организации и осуществления
образовательной  деятельности  по  дополнительным  общеобразовательным  программам»,
утвержденным  приказом  Министерства  просвещения  Российской  Федерации;  Санитарно-
эпидемиологические  требования  к  устройству,  содержанию  и  организации  режима  работы
образовательных  организаций  дополнительного  образования  детей,  утвержденных
Постановлением  главного  государственного  санитарного  врача  Российской  Федерации;
Административный  регламент  предоставления  муниципальной  услуги  «Прием  детей  в
организации дополнительного образования, расположенные на территории МОГО «Инта»; приказ
Министерства образования,  науки и молодёжной политики Республики Коми «Об утверждении
правил персонифицированного финансирования дополнительного образования детей в Республике
Коми»; 



 Устав  Школы,  правила  поведения  учащихся  Школы,  Правила  внутреннего  трудового
распорядка Школы, приказы и распоряжения директора Школы, решения педагогического совета,
настоящую должностную инструкцию и локальные правовые акты Школы.
 Основные  правила  и  технические  приемы  создания  информационно-рекламных
материалов  о  возможностях  и  содержании  дополнительных  общеразвивающих  или
предпрофессиональных  - программ на бумажных и электронных носителях;
 Принципы  и  приемы  представления  дополнительной  общеобразовательной  или
предпрофессиональной  программы;
 Техники  и  приемы  общения  (слушания,  убеждения)  с  учетом  возрастных  и
индивидуальных особенностей собеседников;
 Техники и приемы вовлечения в деятельность,  мотивации к освоению избранного вида
деятельности  (избранной  образовательной  программы)  учащихся  различного  возраста  и  при
организации и проведении досуговых мероприятий;
 Характеристики различных методов, форм, приемов и средств организации деятельности
учащихся  при  освоении  дополнительных  общеобразовательных  или  предпрофессиональных
программ соответствующей направленности;
 Основные направления досуговой деятельности,  особенности организации и проведения
досуговых мероприятий;
 Электронные  ресурсы,  необходимые  для  организации  различных  видов  деятельности
учащихся;
 Психолого-педагогические основы и методику применения технических средств обучения,
ИКТ,  электронных  образовательных  и  информационных  ресурсов,  дистанционных
образовательных  технологий  и  электронного  обучения,  если  их  использование  возможно  для
освоения дополнительной общеобразовательной  или предпрофессиональной программы;
 Особенности и организацию педагогического наблюдения, других методов педагогической
диагностики, принципы и приемы интерпретации полученных результатов;
 Основные  характеристики,  методы  педагогической  диагностики  и  развития  ценностно-
смысловой,  эмоционально-волевой,  потребностно-мотивационной,  интеллектуальной,
коммуникативной  сфер  учащихся  различного  возраста  на  занятиях  по  дополнительным
общеобразовательным или предпрофессиональным  программам;
 Основные  подходы  и  направления  работы  в  области  профессиональной  ориентации,
поддержки  и  сопровождения  профессионального  самоопределения  при  реализации
дополнительных общеобразовательных или предпрофессиональных программ соответствующей
направленности;
 Профориентационные возможности занятий избранным видом деятельности;
 Особенности  одаренных детей  и  учащихся  с  ограниченными возможностями  здоровья,
специфику  инклюзивного  подхода  в  образовании  (в  зависимости  от  направленности
образовательной программы и контингента учащихся);
 Методы, приемы и способы формирования благоприятного психологического климата и
обеспечения условий для сотрудничества учащихся;
 Источники, причины, виды и способы разрешения конфликтов;
 Педагогические,  санитарно-гигиенические,  эргономические,  эстетические,
психологические  и  специальные  требования  к  дидактическому  обеспечению  и  оформлению
учебного  помещения  в  соответствии  с  его  предназначением  и  направленностью  реализуемых
образовательных программ;
 Правила  эксплуатации  учебного  оборудования  (оборудования  для  занятий  избранным
видом деятельности) и технических средств обучения;
 Требования охраны труда в избранной области деятельности;
 Требования охраны труда, техники безопасности, пожарной безопасности при проведении
учебных  занятий,  досуговых  мероприятий  в  Школе,  и  за  ее  пределами  (на  выездных
мероприятиях);
 Требования обеспечения безопасности жизни и здоровья учащихся;
1.8. Педагог  дополнительного образования должен уметь:
 Осуществлять деятельность, соответствующую дополнительной общеобразовательной или
предпрофессиональной  программе;
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 Готовить  информационные  материалы  о  возможностях  и  содержании  дополнительной
общеобразовательной или предпрофессиональной  программы и представлять их при проведении
мероприятий по привлечению учащихся;
 Понимать мотивы поведения учащихся, их образовательные потребности и запросы (детей
и их родителей (законных представителей);
 Набирать  и  комплектовать  группы  учащихся  с  учетом  специфики  реализуемых
дополнительных  общеобразовательных  или  предпрофессиональных  программ  (их
направленности), индивидуальных и возрастных характеристик учащихся;
 Использовать  профориентационные  возможности  досуговой  деятельности  и  занятий
избранным  видом деятельности  для  преподавания  по  дополнительным общеразвивающим или
предпрофессиональным программам;
 Разрабатывать мероприятия по модернизации оснащения учебного помещения (кабинета,
спортивного, танцевального залов в соответствии с направленностью программы), формировать
его предметно-пространственную среду, обеспечивающую освоение образовательной программы,
выбирать оборудование и составлять заявки на его закупку с учетом:

 задач и особенностей образовательной программы;
 возрастных особенностей учащихся;
 современных  требований  к  учебному  оборудованию  и  (или)  оборудованию  для

занятий избранным видом деятельности;
 Обеспечивать  сохранность  и  эффективное  использование  оборудования,  технических
средств  обучения,  расходных  материалов  (в  зависимости  от  направленности  образовательной
программы);
 Анализировать возможности и привлекать ресурсы внешней социокультурной среды для
реализации образовательной программы, повышения развивающего потенциала дополнительного
образования;
 Создавать  условия  для  развития  учащихся,  мотивировать  их  к  активному  освоению
ресурсов  и  развивающих  возможностей  образовательной  среды,  освоению  выбранного  вида
деятельности (выбранной образовательной программы), привлекать к целеполаганию;
 Устанавливать  педагогически  обоснованные  формы  и  методы  взаимоотношений  с
учащимися,  создавать  педагогические  условия  для  формирования  на  занятиях  благоприятного
психологического климата, применять различные средства педагогической поддержки учащихся;
 Использовать  на  занятиях  педагогически  обоснованные  формы,  методы,  средства  и
приемы организации  деятельности  учащихся  (в  том  числе  информационно-коммуникационные
технологии (ИКТ), электронные образовательные и информационные ресурсы) с учетом:

 избранной  области  деятельности  и  задач  дополнительной  общеобразовательной
программы;
 состояния здоровья, возрастных и индивидуальных особенностей учащихся (в том
числе одаренных детей и учащихся с ограниченными возможностями здоровья);

 Осуществлять  электронное  обучение,  использовать  дистанционные  образовательные
технологии (если это целесообразно);
 Готовить учащихся к участию в выставках, конкурсах и иных аналогичных мероприятиях
(в соответствии с направленностью осваиваемой образовательной программы);
 Создавать  педагогические  условия  для  формирования  и  развития  самостоятельного
контроля и оценки учащимися процесса и результатов освоения образовательной программы;
 Проводить  педагогическое  наблюдение,  использовать  различные  методы,  средства  и
приемы  текущего  контроля  и  обратной  связи,  в  том  числе  оценки  деятельности  и  поведения
учащихся на занятиях;
 Контролировать  санитарно-бытовые  условия  и  условия  внутренней  среды  кабинета
(учебного  помещения),  выполнение  на  занятиях  требований  охраны  труда,  анализировать  и
устранять  возможные  риски  для  жизни  и  здоровья  учащихся  в  ходе  обучения.  Выполнять
требования  охраны  труда,  техники  безопасности  жизни  и  здоровья  учащихся,  пожарной
безопасности  при  проведении  учебных  занятий  во  Дворце,  и  за  его  пределами  (на  выездных
мероприятиях);
 Анализировать  ход  и  результаты  проведенных  занятий  для  установления  соответствия
содержания, методов и средств поставленным целям и задачам, интерпретировать и использовать
в работе полученные результаты для коррекции собственной деятельности;



 Осуществлять  анализ  организации  досуговой  деятельности,  подготовки  и  проведения
массовых мероприятий, отслеживать педагогические эффекты проведения мероприятий;
 Взаимодействовать  с  членами  педагогического  коллектива,  представителями
профессионального  сообщества,  родителями  (законными  представителями)  учащихся,  иными
заинтересованными лицами и организациями при решении задач обучения и (или)  воспитания
отдельных учащихся и (или) учебной группы с соблюдением норм педагогической этики.

II. Основная цель вида профессиональной деятельности, 
функции педагога дополнительного образования

2.1. Основная цель вида профессиональной деятельности педагога дополнительного образования -
организация деятельности учащихся по усвоению знаний, формированию умений и компетенций;
создание  педагогических  условий  для  формирования  и  развития  творческих  способностей,
удовлетворения  потребностей  в  интеллектуальном,  нравственном  и  физическом
совершенствовании, укреплении здоровья,  организации свободного времени, профессиональной
ориентации;  обеспечение  достижения  учащимися  результатов  освоения  дополнительных
общеобразовательных – дополнительных общеразвивающих программ (далее - Программа).
2.2.Функции педагога дополнительного образования:

2.2.1. Организация деятельности учащихся, направленной на освоение Программы;
2.2.2. Организация досуговой деятельности учащихся в процессе реализации Программы;
2.2.3.  Обеспечение  взаимодействия  с  родителями  (законными  представителями)
несовершеннолетних  учащихся,  осваивающих Программу,  при  решении  задач  обучения  и
воспитания:
2.2.4. Обеспечение  педагогического контроля и оценки уровня  освоения Программы;
2.2.5. Разработка программно-методического обеспечения реализации Программы;
2.2.6. Обобщение и трансляция передового личного педагогического опыта.
2.2.7. Обеспечение выполнения норм и правил техники безопасности, пожарной безопасности
в образовательном процессе.

III. Должностные обязанности

Педагог  дополнительного  образования  ознакамливается  с  Положением  о  порядке
формирования и использования целевых взносов, добровольных пожертвований юридических  и
физических  лиц;  Положением  о  структурных  подразделениях   МБУДО  ДШИ;  Положением  о
Педагогическом совете школы; Положением о Методическом совете;  Положение о внутренней
системе оценки качества образования; Правилами внутреннего трудового распорядка работников;
Порядком выдачи справки об обучении или периоде обучения.

Педагог дополнительного образования  выполняет следующие должностные обязанности:
3.1.   В  рамках трудовой функции организация  деятельности учащихся,  направленной на

освоение     
Программы:
3.1.1.  Участвует  в  информационном  обеспечении  образовательного  процесса.  Готовит
информационные  материалы  о  возможностях  и  содержании  Программы на  бумажных  и
электронных  носителях,  представляет  их  при  проведении  мероприятий  по  привлечению
учащихся в Школу. 
3.1.2.  Участвует в проведении комиссии по набору на обучение  в соответствии со своей
Программой, календарным учебным графиком,  учебными  планами Школы и комплектует
состав учебных групп,  оркестра, творческого коллектива, ансамбля на текущий учебный
год,  составляет  соответствующие  списки.  Формирует  папки  с  личными  документами
учащихся  в  соответствии  с  правилами  приема  и  списками.  Своевременно  готовит  с
родителями  учащихся  (законными  представителями)  договоры  по  оказанию
образовательных   услуг  за  счет  приносящей  доход  деятельности  для  подписания
директором.
3.1.3.  Обеспечивает  сохранность  контингента  учащихся  в  соответствии  с  утвержденным
списком  учащихся  Школы  в  течение  срока  обучения,  при  наличии  свободных  мест
участвует в проведении дополнительного набора на обучение. 



3.1.4.  Ведет  ежедневно  учет  посещаемости  занятий  учащимися  посредством  фиксации  в
журнале учёта  работы педагога дополнительного образования  отсутствия или  присутствия
учащегося  на  учебном  занятии.  По  окончании  занятия  выясняет  причины  отсутствия
учащихся на занятии, своевременно представляет администрации сведения об учащихся и
его  систематических  пропусках  занятий. Выявляет  и  устраняет  причины  и  условия,
способствующих пропуску учебных занятий.
3.1.5. Изучает личность ребенка. Осуществляет организацию, в том числе стимулирование и
мотивацию  деятельности  и  общения  учащихся  на  учебных,  воспитательных  занятиях с
учетом  их  возрастных и  индивидуальных особенностей; применяет  дифференцированное
обучение и индивидуальный подход в работе с одаренными учащимися, а так же учащимися
с ограниченными возможностями здоровья, находящихся в ТЖС, девиантным поведением. 
3.1.6.  Создает  благоприятный  психологический  климат  и  обеспечивает  условия  для
сотрудничества  учащихся.  Содействует  развитию  самостоятельности  и  инициативы,
взаимодействию старших и младших учащихся.
3.1.7.  Проводит работу в области профориентации учащихся, поддержки и сопровождения
профессионального  самоопределения  при  реализации  Программы.  Отслеживает
преемственность образования выпускников по Программе.
3.1.8.  Осуществляет  текущий  контроль,  помощь  учащимся  в  коррекции  деятельности  и
поведения на занятиях.
3.1.9. Обеспечивает безопасность жизни и здоровья учащихся на занятиях, перерывах и во
время образовательного процесса, соблюдение правил техники безопасности, охраны труда
и пожарной безопасности, санитарно-гигиенических требований.
3.1.10.  Оперативно  извещает  администрацию  Школы  о  каждом  несчастном  случае  с
учащимся, принимает меры по оказанию первой помощи. 
3.1.11.  Осуществляет  разработку  мероприятий  по  модернизации  оснащения  учебного
помещения  (учебного  кабинета,  в  зависимости  от  направленности  программы),
формирование  его  предметно-пространственной  среды,  обеспечивающей  освоение
Программы  в  соответствии  с   педагогическими,  санитарно-гигиеническими,
эргономическими,  эстетическими,  психологическими  и  специальными  требованиями  к
дидактическому обеспечению и оформлению учебного кабинета. 

3.2.  В  рамках  трудовой  функции  организация  досуговой  деятельности  учащихся  в  процессе
реализации Программы:

3.2.1.  Устанавливает  связи  объединения  с  другими  объединениями,  творческими
коллективами по направлению деятельности Школы, города и РК. 
3.2.2.  Представляет  материалы  о  деятельности  объединения  по  видам,  в  соответствии  с
памяткой  по  сбору  информации  об  объединении.  Формирует  фото-,  видео  летопись
объединения.
3.2.3.  Проводит  санитарно-гигиенические,  профилактические  и  оздоровительные
мероприятия, обучение и воспитание в сфере охраны здоровья учащихся. 

3.3.  В  рамках  трудовой  функции  обеспечение  взаимодействия  с  родителями  (законными
представителями)  учащихся,  осваивающих  Программу,  при  решении  задач  обучения  и
воспитания:

3.3.1.  Ежегодно  планирует  взаимодействие  с  родителями  (законными  представителями)
несовершеннолетних учащихся.
3.3.2.  Проводит  родительские  собрания,  индивидуальные  и  групповые  встречи
(консультации)  с  родителями  (законными  представителями)  учащихся.  Проводит
анкетирование  родителей не  реже 1  раза  в  год с  целью определения  удовлетворенности
качеством  предоставляемой  образовательной  услуги.  Формирует  отзывы  родителей  по
объединению.
3.3.3.  Осуществляет  организацию  совместной  деятельности  детей  и  взрослых  при
проведении  занятий  и  досуговых,  воспитательных  мероприятий,  в  том  числе,  в  период
школьных каникул.
3.3.4.  Обеспечивает в рамках своих полномочий соблюдение прав ребенка и выполнение
взрослыми установленных обязанностей.

Обеспечивает соблюдение прав и свобод учащихся,  знакомит родителей(законных
представителей) с локальными правовыми актами Школы: лицензией на право оказывать
образовательные  услуги;  Уставом  Школы;  Образовательной  программой  Школы;



Положением  о  приеме  детей  в  целях  их  обучения  по  дополнительным
предпрофессиональным  общеобразовательным  программам  в  области  искусств;
Положением о правилах и порядке приема учащихся по дополнительным общеразвивающим
программам в области искусств;  Положением о порядке и основании перевода, отчисления
и прекращения образовательных отношений; Положением о порядке и формах проведения
итоговой  аттестации,  завершающей  освоением  дополнительных  общеразвивающих
образовательных  программ  в  области  искусств;  Положением  о  порядке  и  формах
проведения  итоговой  аттестации  обучающихся,  освоивших  дополнительные
предпрофессиональные общеобразовательные программы в области искусств, Положением
о порядке обучения по индивидуальному учебному плану, сокращенным образовательным
программам,  Положением  о  формах  периодичности  и  порядке  текущего  контроля
успеваемости,  промежуточной  аттестации  обучающихся,  Положением  о  правилах
внутреннего распорядка обучающихся, Положением о порядке возникновения, изменения и
прекращения  отношений  между  МБУДО  «ДШИ»  и  обучающимися  и  (или)  родителями
(законными представителями) несовершеннолетних обучающихся,  Положением о порядке
создания,  организации работы,  принятия  решений комиссией по урегулированию споров
между участниками образовательных отношений.

3.4. В рамках трудовой функции педагогический контроль и оценка освоения Программы:
3.4.1.  Организует  участие  учащихся  в  конкурсных  мероприятиях  различного  уровня:
муниципальном,  региональном,  всероссийском,  международном.  Представляет  итоги  в
форме  отчета  и  фото,  информационными  материалами  на  сайт  Школы.  Своевременно
оформляет документы на учащихся: портфолио, характеристики.
3.4.2. Осуществляет текущий педагогический контроль и оценку освоения Программы, в том
числе в рамках установленных форм промежуточной аттестации в установленные сроки с
оформлением протоколов по итогам промежуточной аттестации с фиксацией результатов в
Журнале учета работы педагога дополнительного образования в объединении.
3.4.3. Осуществляет фиксацию и оценку динамики подготовленности и мотивации учащихся
в  процессе  освоения  Программы,  используя педагогическое  наблюдение,  другие  методы
педагогической диагностики.
3.4.5. Проводит анализ и интерпретацию результатов педагогического контроля и оценки с
целью  корректировки  образовательного  процесса,  удовлетворения  запроса  заказчика
образовательных услуг.

3.5. В рамках трудовой функции разработка программно-методического обеспечения реализации
Программы:

3.5.1.  Разрабатывает  и  своевременно  готовит  к  утверждению Программы  (программы
учебных предметов, индивидуальные учебные  планы)  и  учебно-методические  материалы
для  их  реализации,  в  том  числе  с  применением электронного  обучения,  дистанционных
образовательных  технологий  (если  это  целесообразно),  и  педагогически  обоснованным
выбором содержания, форм, средств и методов работы, с учетом развития науки, техники,
культуры, экономики, технологий и социальной сферы. 

 
3.5.2. Определяет педагогические цели и задачи, планирует занятия и (или) циклы занятий,
направленные на освоение учащимися избранного вида деятельности, Программы.
3.5.3.  Обеспечивает  выполнение  Программы в  полном  объеме.  Планирует  и  организует
мероприятия  по  преодолению  отставания  при  реализации  Программы в  соответствии  с
утвержденным  порядком.  Составляет  планы  и  технологические  карты  занятий  в
соответствии с Программы. 
3.5.4. Проводит занятия учебной группы, индивидуально в соответствии с утвержденным
расписанием занятий и календарным учебным графиком. Не имеет права без согласования с
администрацией  Школы  менять  расписание;  своевременно  предупреждает  учащихся,
родителей (законных представителей) о переносе или отмене занятий. 
3.5.5. Проводит учебные занятия, с учетом развития науки, техники, культуры, экономики,
технологий  и  социальной  сферы,  используя  современные  образовательные  технологии,
включая  информационные,  а  так  же  цифровые,  электронные  ресурсы  для  организации
различных видов деятельности учащихся с учетом:
избранной области деятельности и задач Программы;



 состояния здоровья, возрастных и индивидуальных особенностей учащихся (в том числе
одаренных детей и учащихся с ограниченными возможностями здоровья);
3.5.6. Привлекает ресурсы внешней социокультурной среды для реализации Программы.
3.5.7.  Использует  на  занятиях  экологически  безопасные  материалы  и  оборудование,
согласно  возрастным  и  физиологическим  особенностям  учащихся  данного  объединения.
Организует и следит за выполнением режима проветривания учебного помещения.
3.5.8. Планирует и ежегодно проводит открытые занятия.  Анализирует ход и результаты
проведенных  занятий  для  установления  соответствия  содержания,  методов  и  средств
обучения поставленным целям и задачам, интерпретирует и использует в работе полученные
результаты для коррекции собственной деятельности.
3.5.9. Должен приходить на работу, как правило, за 15 минут до начала занятий, готовить
учебное помещение, рабочие места, оборудование. 

3.6.  Ведет  документацию,  обеспечивающую  реализацию  Программы  (программу  учебного
предмета,  модуля, индивидуального  учебного  плана,  индивидуального  образовательного
маршрута в соответствии с персональной тарификацией) на бумажном и электронном носителях:
Программу,  утвержденную  до  начала  учебного  года;  учебно-методический  комплект  по
программе;  отчеты по итогам мероприятий, план методической работы;  репертуарный план на
учебный год.
3.7.  Ведет  Журнал учета  работы педагога  дополнительного образования.  Заполненный журнал
проверяется руководителем методического объединения 2 раза в год по полугодиям, заместителем
директора по окончании учебной четверти.
3.8. Обязан  постоянно повышать свою профессиональную квалификацию: не реже 1 раза в 3 года
проходит  обучение  на  квалификационных  курсах по  дополнительным  профессиональным
программам по профилю педагогической деятельности. 
3.9. Участвует в учебно-методических мероприятиях (учебно-методические семинары, «круглые
столы», творческие лаборатории и др). Обобщает личный передовой педагогический опыт работы
и  организует  его  трансляцию  на  различных  уровнях  (Школы,  муниципальном,  региональном,
всероссийском,  международном)  в  следующих  формах:  публичных  выступлений  на  форумах,
конференциях,  семинарах,  мастер-классах,  методических  объединениях,  конкурсах  и  (или)
выставках с различными видами методической продукции, статьями, рекомендованных к изданию
и публикации научно-методическим советом Школы и иных формах.
3.10.  Участвует  в  работе  коллегиальных  органов  управления  Школы:  педагогического  совета,
общего собрания коллектива, совещаниях и планерках отделения.
3.11. Проходит  в обязательном порядке аттестацию на соответствие занимаемой должности.
3.12. Принимает участие  в стандартизированных массовых контрольно-оценочных процедурах с
целью  проведения  оценки качества образования.
3.13.  Соблюдает государственные санитарно-эпидемиологические правила и нормативы,  режим
работы Школы. 
3.14. Проходит в соответствие с трудовым законодательством предварительные (при поступлении
на  работу)  и  периодические  медицинские  осмотры  (обследования),  а  так  же  внеочередные
медицинские осмотры (обследования),  по направлению работодателя в порядке, установленном
законодательством  Российской  Федерации.  Работники,  уклоняющиеся  от  прохождения
медицинских осмотров, не допускаются к работе.
3.15.  Обязан  делать  прививки  в  соответствии  с  национальным  календарем  профилактических
прививок и иметь личную медицинскую книжку установленного образца. 
3.16. Проходит профессиональную гигиеническую подготовку и аттестацию,  обучение навыкам
оказания первой помощи
3.17.  Дает  согласие  Школе  на  предоставление,  обработку  и  передачу персональных  данных с
использованием средств автоматизации, а также  без использования таких средств. 
3.18. Предоставляет для обработки без срока действия: сбор, запись, систематизацию, накопление,
хранение,  уточнение  (обновление,  изменение),  извлечение,  использование,  передачу
(распространение,  предоставление,  доступ),  обезличивание,  блокирование,  удаление,
уничтожение,  следующую информацию:  фамилия,  имя,  отчество,  пол,  дата  и  место  рождения,
данные документа, удостоверяющего личность, индивидуальный номер налогоплательщика, номер
страхового  свидетельства,  адрес  регистрации  и  адрес  фактического  места  жительства,
гражданство,  номера домашнего и сотового телефона,  номер рабочего телефона и электронной
почты,  об  образовании  (наименование  образовательного  учреждения,  сведения  о  документах,



подтверждающие  образование),  об  основном  месте  работы,  о  совместительстве,  занимаемая
должность,  режим  работы,  трудовой  и  общий  стаж,  повышение  квалификации,  аттестация,
профессиональная  переподготовка,  награды,  личная  фотография,  характеристика,  о  воинском
учете.
3.19.  Оказывает  помощь инвалидам,  необходимую для получения в доступной для них форме
информации о правилах предоставления услуг, об оформлении необходимых для получения услуг
документов, о совершении других действий для получения услуг и иной необходимой помощи;
3.20. С целью  профилактики коррупции обязан:

 выполнять кодекс этики и служебного поведения сотрудников Школы;
 воздерживаться  от  совершения  и  (или)  участия  в  совершении  коррупционных

правонарушений в интересах или от имени Школы;
 воздерживаться  от  поведения,  которое  может  быть  истолковано  окружающими  как

готовность  совершить  или  участвовать  в  совершении  коррупционного  правонарушения  в
интересах или от имени Школы;

 незамедлительно  информировать  непосредственного  руководителя  или  директора,
ответственного за реализацию антикоррупционной политики, о случаях склонения работника к
совершению коррупционных правонарушений;

 незамедлительно  информировать  непосредственного  руководителя  или  директора,
ответственного  за  реализацию  антикоррупционной  политики,  о  ставшей  известной  работнику
информации  о  случаях  совершения  коррупционных  правонарушений  другими  работниками,
контрагентами организации или иными лицами;

 сообщить  непосредственному  руководителю  или  ответственному  лицу  о  возможности
возникновения либо возникшем у работника конфликте интересов.
3.21. В рамках выполнения своих трудовых функций точно и своевременно исполняет поручения
руководителя  методического объединения,  условия  трудового договора  (контракта),  приказы и
распоряжения администрации Школы.

IV. Права 

Педагогические работники пользуются академическими правами и свободами по:
4.1. Выбору Программы, которую будет реализовывать (модифицированная, авторская, а так

же по содержанию: интегрированная, комплексная, сквозная, экспериментальная, модульная).
4.2.  Проведению  занятий  на  базе  других   образовательных  учреждений  города  в

соответствии с заключенными договорами сетевого взаимодействия, согласно Устава.
4.3.   Использованию обоснованных методик обучения и воспитания,  учебных пособий и

материалов, учебников, методов оценки знаний, навыков, компетентностей учащихся.
4.5. Имеет право давать учащимся во время занятий и перемен обязательные распоряжения,

относящиеся к организации занятий и соблюдению дисциплины.
4.6.  Разработке  и  подготовке  к  изданию  программ,  методических  и  дидактических

материалов,  учебных  пособий  и  других  видов  методической  продукции,  бесплатному
пользованию библиотекой-медиатекой и информационными ресурсами.

4.7. Повышению квалификации: обучению на курсах повышения квалификации с отрывом
от производства. 

4.8.  Участию:  в  профессиональных  конкурсах  педагогов  дополнительного  образования;
массовых конкурсных мероприятиях; посещению занятий других педагогов.
             4.9.  Праву участвовать в обсуждении проектов документов по вопросам организации
образовательной деятельности, в совещаниях по их подготовке и выполнению.

4.10. Обращению в Республиканскую аттестационную комиссию по вопросу присвоения или
повышения  квалификационной категории.

4.11.  Запрашивать  по поручению непосредственного руководителя  и  получать  от  других
работников организации необходимую информацию,  документы,  необходимые для  исполнения
должностных обязанностей.
             4.12. Знакомиться с проектами решений администрации Школы, касающихся выполняемой
им функции, с документами, определяющими его права и обязанности по занимаемой должности,
критерии оценки качества исполнения своих трудовых функций.
            4.13. Вносить на рассмотрение своего непосредственного руководителя предложения по
организации труда в рамках своих трудовых функций.



            4.14. Обращению в комиссию Школы по урегулированию споров между участниками
образовательных отношений и внесению предложений по совершенствованию образовательной
деятельности  на  обсуждение  в  коллегиальные  органы  управления  Школы.  Участвовать  в
обсуждении вопросов, касающихся исполняемых должностных обязанностей.

4.15. Защите персональных данных, профессиональной  чести и достоинства при проведении
дисциплинарного  (служебного)  расследования,  за  исключением  случаев,  предусмотренных
законом.

4.16. Прохождению  диспансеризации в определённом порядке. 
4.17.    Участию в общественных профессиональных объединениях.
4.18. Пользованию социальными льготами, гарантиями, установленными законодательством

РФ на материальное стимулирование и оплату дополнительных видов деятельности.
4.19.  Отзыву  и  уничтожению  персональных  данных  на  основе  письменного  заявления

директору  Школы,  которые  будут  осуществлены  в  тридцатидневный  срок,  если  иное  не
предусмотрено законодательством Российской Федерации. 

4.16.  Использованию  всех прав,  предусмотренных трудовым договором (контрактом)  и
Трудовым Кодексом для данной категории работников. 

V. Ответственность

При  ненадлежащем  исполнение  или  неисполнение  своих  должностных  обязанностей,
предусмотренных  настоящей  должностной  инструкцией,  -  в  порядке,  установленном
действующим  трудовым  законодательством  Российской  Федерации,  законодательством  об
образовательной деятельности педагог дополнительного образования несет ответственность  за:

5.1.  Выполнение  дополнительной  общеобразовательной  программы  в  соответствии  с
учебными планами Школы в полном объёме.

5.2. Качество предоставляемой образовательной услуги.
5.3.  Сохранность  контингента  учащихся  в  течение  срока  обучения  при  реализации

дополнительной образовательной  программы.
5.4. Жизнь и здоровье учащихся во время  образовательного процесса в течение всего срока

обучения.
5.5. Соблюдение правил техники безопасности, правил пожарной безопасности, санитарно-

гигиенических требований.
5.6.  Своевременное  представление  администрации  информации  об  объединении,

качественное  ведение  документации  (документы,  в  соответствии  с  правилами  приёма;  списки
учащихся;  и другую документацию согласно п. 3.6. настоящей инструкции).

5.7. Сохранность учебного помещения и оборудования. 
5.8. Соблюдение морально-этических норм поведения с учащимися, родителями (законными

представителями) и коллегами по работе.
5.9. Соблюдение правил внутреннего трудового распорядка Школы, законных распоряжений

директора  Школы  и  иных  локальных  нормативных  актов,  должностных  обязанностей,
установленных настоящей Инструкцией, в порядке  определенным Трудовым Законодательством.

5.10.  Нарушение  прав  и  свобод  учащихся,  родителей  (законных  представителей)  и
работников Школы в соответствии с Конвенцией о правах ребенка. За применение, в том числе
однократное,  методов воспитания, связанных с физическим и (или) психическим насилием над
личностью  учащегося,  а   также  совершение  иного  аморального  проступка  педагог
дополнительного образования может быть освобожден от занимаемой должности в соответствии с
законодательством.

5.11.  Разглашение  персональных  данных  работников,  учащихся,  родителей  (законных
представителей),  любой  другой  исходящей  информации  по  профилю  деятельности  без
согласования с администрацией Школы.

5.12.  Действия  или  бездействие,  которые  повлекут  за  собой  разглашение  персональных
данных в соответствии с законодательством Российской Федерации и локальными нормативными
актами Школы.

5.13.  Появление  на  работе  в  состоянии  алкогольного,  наркотического  или  токсического
опьянения.
              5.14. Причинение ущерба организации - в порядке, установленном действующим 
трудовым законодательством Российской Федерации.



5.15. Невыполнение или ненадлежащее выполнение трудовых функций, отнесенных к его
компетенции.

5.16. Иные действия, предусмотренные законодательством РФ.

VI. Заключительные положения

Педагог дополнительного образования:
6.1.    Работает  в  режиме  выполнения  объема  утвержденной  ему  педагогической  нагрузки  в
соответствии с  расписанием учебных занятий и  реализуемой дополнительной образовательной
программой.
6.2. Самостоятельно планирует работу на каждый учебный год в соответствии с утверждённой
педагогической нагрузкой, календарным учебным графиком Школы. 
6.3.   Получает  от  заместителей  директора  Школы,  руководителя  методического  объединения
информацию  нормативно-правового  порядка  и  организационно-методического  характера,
знакомится под подпись с соответствующими документами.
6.5. Работает в тесном контакте с родителями учащихся (законными представителями), с членами
педагогического  коллектива;  систематически  обменивается  информацией  по  вопросам,
входящими в его компетенцию с администрацией Школы, представителями профессионального
сообщества, иными заинтересованными лицами и организациями при решении задач обучения и
(или)  воспитания  отдельных  учащихся  и  (или)  учебной  группы  с  соблюдением  норм
педагогической этики.
6.6. Ознакомление работника с настоящей должностной инструкцией осуществляется при приеме
на работу (до подписания трудового договора).
6.7.  Факт  ознакомления  работника  с  настоящей  должностной  инструкцией  подтверждается  в
экземпляре  должностной  инструкции,  хранящемся  согласно  утвержденной  номенклатуры  дел
Школы.



С должностной инструкцией Педагог дополнительного образования ознакомлен(а):
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