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Должностная инструкция педагога дополнительного образования
1. Общие положения

1.1. Настоящая должностная инструкция разработана на основе Единого квалификационный справочник должностей руководителей, специалистов и служащих. раздел “Квалификационные характеристики должностей работников образования. утвержденного приказом Министерства здравоохранения и социального развития РФ от 14 августа 2009 г. Р 59306 утверждении Единого квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и служащих, раздел “Квалификационные характеристики должностей работников образования.
1.2. Педагог дополнительного образования  назначается и освобождается от должности заведующим ДОУ.
1.3. Педагог дополнительного образования подчиняется заведующему ДОУ.
1.4. В своей деятельности педагог дополнительного образования руководствуется Конституцией и законами РФ. указами Президента РФ, решениями Правительства РФ, Трудовым кодексом, законом «Об образовании», решениями органов управления образованием всех уровней по вопросам образования и воспитания обучающихся, правилами и нормами охраны труда. техники безопасности и противопожарной защиты, а также Уставом и Правилами внутреннего трудового распорядка ДОУ, другими локальными актами ДОУ, в том числе настоящей должностной инструкцией, трудовым договором, приказами заведующего ДОУ.
1.6. Педагог дополнительного образования соблюдает Конвенцию о правах ребенка.
1.7. Продолжительность рабочего времени педагога дополнительного образования — 2 часа в неделю ( 1 учебный час составляет 30 минут).
1.8. Педагог дополнительного образования работает по графику, утвержденному заведующим ДОУ.
2. Квалификационные требования.

2.1. Должностные обязанности.
- Осуществляет изучение личности воспитанников, их склонностей, интересов, содействует росту их познавательной мотивации и становлению их учебной самостоятельности, формированию компетентностей; организует подготовку домашних заданий.

- Создает благоприятную микросреду и морально-психологический климат для каждого обучающегося, воспитанника.

- Способствует    развитию  общения   воспитанников.
- Осуществляет помощь воспитанникам в учебной деятельности, способствует обеспечению уровня их подготовки соответствующего требованиям федерального государственного образовательного стандарта, федеральным государственным образовательным требованиям.

- Соблюдает права и свободы воспитанников, несет ответственность за их жизнь, здоровье и безопасность в период образовательного процесса.

- Разрабатывает план (программу) воспитательной работы с группой воспитанников.

- Работает в тесном контакте с учителями, педагогом-психологом, другими педагогическими работниками, родителями (лицами, их заменяющими) воспитанников

- Вносит предложения по совершенствованию образовательного процесса.

- Обеспечивает охрану жизни и здоровья обучающихся, воспитанников во время образовательного процесса.

- Строго ведет табель учета посещаемости детей, оформляет его в конце каждого месяца; следит за родительской оплатой до 15-го числа.

- Следит за своим внешним видом, является образцом для своих воспитанников, их родителей.
-Выполняет правила по охране труда и пожарной безопасности.

2.2. Должен знать:

приоритетные направления развития образовательной системы Российской Федерации; законы и иные нормативные правовые акты, регламентирующие образовательную деятельность; Конвенцию о правах ребенка; педагогику, детскую, возрастную и социальную психологию; психологию отношений, индивидуальные и возрастные особенности детей и подростков, возрастную физиологию, школьную гигиену; методы и формы мониторинга деятельности обучающихся, воспитанников; педагогическую этику; теорию и методику воспитательной работы, организации  свободного времени обучающихся, воспитанников; методы управления образовательными системами; формирования основных составляющих компетентности (профессиональной, коммуникативной, информационной, правовой); современные педагогические технологии продуктивного, дифференцированного, развивающего обучения, реализации компетентностного подхода, методы убеждения, аргументации своей позиции, установления контактов с обучающимися, воспитанниками разного возраста, их родителями (лицами, их заменяющими), коллегами по работе; технологии диагностики причин конфликтных ситуаций, их профилактики и разрешения; основы экологии, экономики, социологии, трудовое законодательство; основы работы с текстовыми редакторами, электронными таблицами, электронной почтой и браузерами, мультимедийным оборудованием; правила внутреннего трудового распорядка образовательного учреждения; правила по охране труда и пожарной безопасности.

2.3. Требования к квалификации.
Высшее профессиональное образование или среднее профессиональное образование по направлению подготовки “Образование и педагогика” без предъявления требований к стажу работы либо высшее профессиональное образование или среднее профессиональное образование и дополнительная профессиональная подготовка по направлению подготовки “Образование и педагогика” без предъявления требований к стажу работы.

3. Функции.
Основными направлениями деятельности педагога дополнительного образования являются:

- обучение детей с учетом специфики возраста обучающихся;

- содействие социализации воспитанников, формированию у них общей культуры, осознанному освоению образовательных программ;

- обеспечение режима соблюдения норм и правил техник безопасности в учебном процессе.

4. Права.
Педагог дополнительного образования имеет право:

- на защиту профессиональной чести и достоинства;

- знакомиться с жалобами и другими документами, содержащими оценку его работы, давать по ним объяснения;

- защищать свои интересы самостоятельно или через представителя в случае дисциплинарного или служебного расследования, связанного с нарушением педагогом норм профессиональной этики;

- на конфиденциальность дисциплинарного расследования, за исключением случаев, предусмотренных законом;

- выбирать и использовать современные методики обучения , учебные пособия и материалы;

- давать воспитанникам обязательные распоряжения, относящиеся к организации занятий и соблюдению дисциплины.

5. Ответственность.
- В установленном законодательством РФ порядке педагог дополнительного образования несет ответственность за:

реализацию не в полном объеме образовательных программ в соответствии с учебным планом и графиком учебного процесса; жизнь и здоровье воспитанников во время образовательного процесса; нарушение прав и свобод воспитанников.

- За неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважительных причин устава и правил внутреннего трудового распорядка ДОУ, иных локальных актов, законных распоряжений руководителя, должностных обязанностей несет дисциплинарную ответственность в порядке, определенным трудовым законодательством.

-За грубое нарушение трудовых обязанностей в качестве дисциплинарного наказания может быть применено увольнение.

- За применение, в том числе однократное, методов воспитания , связанных с физическим или психическим насилием над личностью ребенка, а также за совершение иного аморального поступка педагог дополнительного образования может быть освобожден от занимаемой должности в соответствии с трудовым законодательством и Законом  «Об образовании».
- За нарушение правил пожарной безопасности, охраны труда, санитарно-гигиенических правил привлекается к административной ответственности в порядке и случаях, предусмотренных административным законодательством.

- За виновное причинение ДОУ или  участникам образовательного процесса ущерба в связи с исполнением (неисполнением) своих должностных обязанностей педагог дополнительного образования несет материальную ответственность в порядке и пределах, установленном трудовым и гражданским законодательством.

6. Взаимоотношения. Связи по должности.

Педагог дополнительного образования:

- работает в режиме выполнения объема установленной ему нагрузки в соответствии с

графиком, участия в обязательных плановых мероприятиях и самопланирования

обязательной деятельности, на которую не установлены нормы выработки.

- В период, не совпадающий с отпуском, привлекается администрацией к педагогической,

методической или организационной работе в пределах установленного рабочего времени.

- Заменяет в установленном порядке временно отсутствующих воспитателей на условиях

почасовой оплаты.

- Получает от администрации информацию нормативно-правового и организационно-

методического характера, знакомится под роспись с соответствующими документами.

- Систематически обменивается информацией по вопросам, входящим в его компетенцию,

с администрацией и педагогическими работниками ДОУ.

- Подотчетен руководителю ДОУ и Совету педагогов.
С  инструкцией  ознакомлена:
На руки один экземпляр получен:
