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Должностная инструкция педагога дополнительного образования 
1. Общие положения
1.1.   Настоящая должностная инструкция разработана в соответствии с ФГОС ДО, утвержденного Приказом Минобрнауки России от 17 октября 2013 г. №1155; на основе Единого квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и служащих, раздел «Квалификационные характеристики должностей работников образования», утвержденного Приказом Минздравсоцразвития № 761н от 26 августа 2010 г. в редакции от 31.05.2011 г; в соответствии с ФЗ № 273 от 29.12.2012 г. «Об образовании в Российской Федерации» в редакции от 3 июля 2016 года, Трудовым кодексом Российской Федерации и другими нормативными актами, регулирующими трудовые отношения между работником и работодателем.
   1.2.     Педагог дополнительного образования  относится к категории педагогического персонала.
1.3.     Педагог дополнительного образования  принимается на работу и увольняется заведующим ГБДОУ, в своей работе подчиняется непосредственно заведующему ГБДОУ.
1.4.     Педагог дополнительного образования в своей деятельности руководствуется:

1.4.1.  Нормативно-правовыми актами РФ.
1.5.     Педагог дополнительного образования должен знать:
1.5.1.  Приоритетные направления развития образовательной системы Российской Федерации.
1.5.2.  Законы и иные нормативные правовые акты, регламентирующие образовательную деятельность.
1.5.3.  Конвенцию о правах ребенка.
1.5.4.  Постановления, распоряжения, приказы, другие руководящие и нормативные документы вышестоящих и других органов, касающиеся непосредственного исполнения его функциональных обязанностей.
1.5.5.  Возрастную и специальную педагогику и психологию; физиологию, гигиену.
1.5.6.  Специфику развития интересов и потребностей обучающихся, воспитанников, основы их творческой деятельности.
1.5.7. Трудовое законодательство.
1.5.8. Основы гражданского права.
1.5.9  Правила внутреннего трудового распорядка
1.5.10.  Санитарные правила и нормы.
1.5.11. Правила и нормы охраны труда и пожарной безопасности. 
2. Функции
Основными направлениями деятельности педагога дополнительного образования  являются:
2.1.     Формирование и развитие у детей умений и навыков соответственно реализуемой программы.
2.2.  Выявление творческих способностей детей и их развитие.
2.3.   Обеспечение режима соблюдения норм и правил техники безопасности в учебном процессе.
 
3. Должностные обязанности
Педагог дополнительного образования:
3.1.     Осуществляет дополнительное образование воспитанников в соответствии со своей образовательной программой, развивает их разнообразную творческую деятельность в соответствии с ФГОС ДО.
3.2.     Комплектует состав воспитанников кружка, секции, студии, клубного и другого детского объединения и принимает меры по сохранению контингента воспитанников в течение срока обучения.
3.3.     Обеспечивает педагогически обоснованный выбор форм, средств и методов работы (обучения) исходя из психофизиологической и педагогической целесообразности, используя современные образовательные технологии, включая информационные, а также цифровые образовательные ресурсы в соответствии с ФГОС ДО.
3.4.     Проводит учебные занятия, опираясь на достижения в области методической, педагогической и психологической наук, возрастной психологии и гигиены, а также современных информационных технологий в соответствии с ФГОС ДО.
3.5.     Соблюдает права и свободы воспитанников, несет ответственность за их жизнь, здоровье и безопасность в период образовательного процесса.
3.6.     Участвует в разработке и реализации образовательных программ. Составляет планы и программы занятий, обеспечивает их выполнение.
3.7.     Выявляет творческие способности воспитанников, способствует их развитию, формированию устойчивых интересов и склонностей.
3.8.     Организует разные виды деятельности воспитанников, ориентируясь на их личности, осуществляет развитие мотивации их познавательных интересов, способностей.
3.9.     Организует самостоятельную деятельность воспитанников, в том числе исследовательскую, включает в учебный процесс проблемное обучение, осуществляет связь обучения с практикой, обсуждает с воспитанниками актуальные события современности в соответствии с ФГОС ДО.
3.10.   Обеспечивает и анализирует достижения воспитанников. Оценивает эффективность обучения, учитывая овладение умениями, развитие опыта творческой деятельности, познавательного интереса, используя компьютерные технологии, в т.ч. текстовые редакторы и электронные таблицы в своей деятельности в соответствии с ФГОС ДО.
3.11.   Оказывает особую поддержку одаренным и талантливым воспитанникам, а также воспитанникам, имеющим отклонения в развитии.
3.12.   Организует участие воспитанников в массовых мероприятиях.
3.13.   Участвует в работе педагогических, методических советов, объединений, других формах методической работы, в работе по проведению родительских собраний, оздоровительных, воспитательных и других мероприятий, предусмотренных образовательной программой, в организации и проведении методической и консультативной помощи родителям или лицам, их заменяющим, а также педагогическим работникам в пределах своей компетенции.
3.14.   Использует современные педагогические технологии продуктивного, дифференцированного, развивающего обучения. Систематически повышает свою квалификацию, занимается самообразованием. Вносит вклад в повышение качества образования, распространяет собственный опыт. Участвует (вовлекает воспитанников) в конкурсах, соревнованиях, выставках различного уровня. Вносит предложения по совершенствованию образовательного процесса в соответствии с ФГОС ДО.
3.15.   Строго ведёт табель учета посещаемости детей, оформляя его в конце каждого месяца; следит за родительской оплатой до 10-го числа каждого месяца.
3.16.   Следит за своим внешним видом, является образцом для детей, их родителей (законных представителей). Соблюдает культуру поведения: вежливый и корректный тон с воспитанниками и родителями (законными представителями), коллегами.
3.17. Поддерживает порядок на своем рабочем месте.
3.18.   Выполняет санитарные правила и нормы, правила по охране труда и пожарной безопасности, правила внутреннего трудового распорядка.
3.19.   Проходит медицинский осмотр в нерабочее время согласно графику.
3.20.   Создаёт среду развития ребенка, в том числе пособия, игры, оригинальные средства обучения и воспитания.
3.21.   Составляет планы и отчеты о своей работе с воспитанниками, отчитывается перед заведующей ГБДОУ, старшим воспитателем и коллективом о своей работе.
3.22.   Соблюдает правила конфиденциальности при работе с личными данными родителей (законных представителей).
3.23.   Выполняет отдельные служебные поручения своего непосредственного руководителя.
 4. Права
Педагог дополнительного образования  имеет право:
4.1.   Знакомиться с проектами решений руководства учреждения, касающимися его деятельности.
4.2.   На защиту профессиональной чести и достоинства.
4.3.   Вносить предложения по совершенствованию работы, связанной с предусмотренными настоящей инструкцией обязанностями.
4.4.     Запрашивать лично или по поручению заведующего ГБДОУ от специалистов и родителей (законных представителей) информацию и документы, необходимые для выполнения своих должностных обязанностей.
4.5.     Требовать от руководства ГБДОУ оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей и прав. Доводить до сведения администрации сведения обо всех недостатках в обеспечении образовательного процесса.
4.6.     Систематически повышать свою профессиональную квалификацию. Принимать участие в смотрах-конкурсах ГБДОУ и района, в инновационной деятельности, семинарах и т.д.
4.7.     Знакомится с жалобами и другими документами, содержащими оценку его работы, давать по ним объяснения.
4.8.   На конфиденциальность дисциплинарного (служебного) расследования.
4.9.     Самостоятельно выбирать и использовать методики образовательного процесса; пользоваться при подготовке к занятиям имеющейся методической литературой и пособиями.
4.10.   Получать консультацию по организации педагогического процесса 
у старшего воспитателя и заведующего ГБДОУ.
4.11. Продолжительность очередного отпуска - 42 календарных дней. 

4.12. Продолжительность рабочей недели – 18 часов.
5. Ответственность
Педагог дополнительного образования несет ответственность за:
5.1.     Сохранность жизни и здоровья каждого воспитанника.
5.2.     Применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим и психическим насилием над личностью ребенка.
5.3.     Реализацию не в полном объеме образовательных программ.
5.4.     Ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, - в пределах, определенных действующим законодательством Российской Федерации.
5.5.     Правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности, - в пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.
5.6.     Неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважительных причин Устава и Правил внутреннего трудового распорядка ДОУ, приказов и распоряжений заведующего ГБДОУ и иных локальных нормативных актов, должностных обязанностей, установленных настоящей инструкцией.
5.7.     Нарушение правил пожарной безопасности, охраны труда, санитарно-гигиенических правил организации воспитательно-образовательного процесса.
5.8.  Своевременное прохождение медицинского осмотра.
5.9.  Причинение материального ущерба - в пределах, определенных действующим трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации.
6. Взаимоотношения
Исполнение возложенных на педагога дополнительного образования функций и должностных обязанностей осуществляется во взаимодействии с:
6.1.Учреждениями дополнительного образования, здравоохранения, культуры и спорта.
6.2. Родителями воспитанников (законными представителями).
С инструкцией ознакомлен(а) и согласен(на), на руки получил(а):

                                                                         _____________

                   ФИО                                                              подпись

