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Должностная инструкцияруководителя 

Центра«Точкароста» 

 
І.Общиеположения 

1. Руководитель структурного 

подразделенияучрежденияобразованияназначаетсянадолжностьиосвобождаетсяотн

ееприказомдиректораучреждения. 

2. Надолжностьруководителяструктурногоподразделенияназначаетсялицо,име

ющеевысшеепрофессиональноеобразованиеистажработыне 

менее5летнапедагогических или руководящихдолжностях в 

учреждениях,организациях,напредприятиях,соответствующихпрофилюработыучрежде

нияобразования. 

3. Руководительструктурногоподразделенияучрежденияобразованиядолжен 

знать: 

3.1. КонституциюРоссийскойФедерации. 

3.2. ЗаконыРФ, постановленияирешенияПравительстваРФиорганов 

управленияобразованиемповопросамобразованияивоспитанияобучающихся(вос

питанников). 

3.3. Конвенциюоправахребенка. 

3.4. Педагогику,педагогическуюпсихологию,достижениясовременнойпсихо

лого-педагогическойнаукиипрактики. 

3.5. Основыфизиологии,гигиены. 

3.6. Теориюиметодыуправленияобразовательнымисистемами. 

3.7. Основыэкологии,экономики,права,социологии. 

3.8. Организациюфинансово-хозяйственнойдеятельностиучреждения. 

3.9. Административное,трудовоеихозяйственноезаконодательство. 

3.10. Правилаинормыохранытруда,техникибезопасностиипротивопожарной 

защиты. 

4. Руководительструктурногоподразделенияучрежденияобразования 

подчиняетсянепосредственнодиректоруучреждения. 

5. Навремяотсугствияруководителяструктурногоподразделенияучрежденияобр

азования(командировка,отпуск,болезнь,пр.)егообязанностиисполняетлицо,назначенно

е приказом директора учреждения. Данное лицо, приобретаетсоответствующие 

права и несет ответственность за качественноеи 

своевременноеисполнениевозложенныхна негообязанностей. 

II. Должностныеобязанности 

Руководительструктурногоподразделенияучрежденияобразования: 

1. Руководит деятельностью структурного подразделения 

учрежденияобразования. 

2. Организует образовательный процесс и внеурочную 

деятельностьобучающихсяв«Точкероста». 

3. Обеспечиваетвыполнение учебных планов, общеобразовательных и 

программдополнительногообразования. 

4. Принимаетмерыпометодическомуобеспечениюучебно-

воспитательногопроцесса. 

5. Организуетзаключениедоговоровсзаинтересованнымипредприятиями,уч

реждениямииорганизациямипоподготовкекадров. 



6. ОбеспечиваеткомплектованиеЦентраобучающимися(воспитанниками). 

7. Создаетнеобходимыесоциально-

бытовыеусловияобучающимся(воспитанникам)иработникамучреждения. 

8. Принимаетмерыпосохранениюконтингентаобучающихся(воспитанников). 

9. Вноситпредложенияруководствуучрежденияпоподборуирасстановке 

кадров. 

10. Обеспечиваетразвитиеиукреплениеучебно-материальнойбазыЦентра, 

сохранностьоборудованияиинвентаря,соблюдениесанитарно-

гигиеническихтребований,правилинормохранытрудаитехникибезопасности. 

11. Ведет отчетностьпоработе Центра. 

12. Освещаетработу 

Центрадляобщественностинасайтешколы,социальныхсетях,СМИит.д.. 

III. Права 

Руководительструктурногоподразделенияучрежденияобразованиявправе: 

1. Знакомитьсяспроектамирешенийруководстваучреждения,касающихсядея

тельностиподразделения. 

2. Участвоватьвобсуждениивопросов,касающихсяисполняемыхимдол

жностныхобязанностей. 

3. Вноситьнарассмотрениеруководстваучрежденияпредложенияпоулучшениюдея

тельностиструктурногоподразделения. 

4. Осуществлятьвзаимодействиессотрудникамивсейорганизации. 

5. Привлекать всех специалистов к решению задач, возложенных на 

данноеструктурное подразделение (если это предусмотрено положениями), если нет 

- то сразрешенияруководителяучрежденияобразования). 

6. Подписыватьивизироватьдокументывпределахсвоей компетенции. 

7. Вносить предложенияопоощренииотличившихсяработников, 

наложениивзысканийнанарушителейпроизводственнойи трудовойдисциплины. 

8. Требоватьотруководстваучрежденияоказания 

содействиявисполнениисвоихдолжностныхобязанностейиправ. 

IV. Ответственность 

Руководитель 

структурногоподразделенияучрежденияобразованиянесетответственность: 

1. За ненадлежащееисполнениеили неисполнение своих 

должностныхобязанностей,предусмотренныхнастоящейдолжностнойинструкцией,-

впределах,определенныхдействующимтрудовымзаконодательствомРоссийскойФедер

ации. 

2. За правонарушения, совершенныев процессеосуществлениясвоейдеятельности,- 

в пределах, определенныхдействующим административным, уголовным 

игражданскимзаконодательствомРоссийскойФедерации. 

3. За причинениематериальногоущерба - в пределах, 

определенныхдействующимтрудовымигражданскимзаконодательствомРоссийской

Федерации. 

5. Заключительныеположения 

5.1. Настоящая должностнаяинструкция разработанана 

основеПрофессиональногостандарта,утвержденногоПриказомМинистерстватрудаис

оциальнойзащитыРоссийскойФедерацииот08.09.2015N613н. 

5.2. Даннаядолжностнаяинструкцияопределяетосновныетрудовыефункциираб

отника,которыемогут быть дополнены,расширеныили 

конкретизированыдополнительнымисоглашениямимеждусторонами. 



5.3. Должностная инструкция не должна противоречить трудовому 

соглашениюзаключенногомеждуработникомиработодателем.Вслучаепротиворечия,прио

ритетимееттрудовоесоглашение. 

5.4. Должностнаяинструкцияизготавливаетсявдвухидентичныхэкземплярахиутве

рждаетсяруководителеморганизации. 

5.5. Каждый экземпляр данного документа 

подписываетсявсемизаинтересованнымилицамииподлежитдоведениюдоработ

никаподроспись. 

5.6. Одинизполностьюзаполненныхэкземпляровподлежитобязательнойпер

едаче работникудляиспользованиявтрудовойдеятельности. 

5.7. Ознакомлениеработникаснастоящейдолжностнойинструкциейос

уществляетсяприприеменаработу(доподписаниятрудовогодоговора). 

5.8. Фактознакомленияработникаснастоящей 

должностнойинструкциейподтверждаетсяподписьювэкземпляредолжностнойинстр

укции,хранящемсяуработодателя. 

 
СДолжностнойинструкциейознакомился 

  20 года. 

Экземплярданнойдолжностнойинструкцииполучил 
 

  20 года. 



Должностнаяинструкцияпедаг

огадополнительногообразования 

центра«Точкароста» 

 
1. Общиеположения 

1.1. Педагогдополнительногообразованияотноситсяккатегорииспециалистов. 

1.2. Надолжностьпедагогадополнительногообразованияпринимаетсялицо: 

1) отвечающееодному изтребований: 

а)имеющеесреднеепрофессиональноеобразованиепопрограммамподготовкиспециал

истовсреднегозвена; 

б)имеющеевысшееобразование(бакалавриат),направленность(профиль)которого, 

как правило, соответствуетнаправленности дополнительнойобщеобразовательной 

программы, осваиваемой учащимися,или 

преподаваемомуучебномукурсу,дисциплине(модулю); 

в) имеющее дополнительное профессиональное образованиеи 

прошедшеепрофессиональную переподготовку, направленность (профиль) которой 

соответствуетнаправленности дополнительной общеобразовательной 

программы,осваиваемойучащимися,илипреподаваемомуучебномукурсу,дисциплине(модул

ю); 

г) при отсугствии педагогического образования- имеющее 

дополнительноепрофессиональное педагогическое образованиеи прошедшее 

дополнительнуюпрофессиональнуюпрограммупослетрудоустройства; 

2) неимеющееограниченийназанятиепедагогическойдеятельностью,уст

ановленныхзаконодательствомРоссийскойФедерации; 

3) прошедшееобязательныйпредварительный(припоступлениинаработу)ипериоди

ческие медицинские осмотры (обследования), а также внеочередные медицинскиеосмотры 

(обследования) в порядке, установленномзаконодательством РоссийскойФедерации; 

4) прошедшееаттестациюнасоответствиезанимаемойдолжностивуст

ановленномзаконодательствомРоссийскойФедерациипорядке. 

1.3. Педагогдополнительногообразованиядолжензнать: 

1) законодательство РоссийскойФедерацииоб образованиив 

части,регламентирующейконтрольиоценкуосвоениядополнительныхобщеобразовательн

ыхпрограмм(сучетомихнаправленности); 

2) основныеправилаитехническиеприемысозданияинформационно-

рекламныхматериалово возможностяхи содержаниидополнительных 

общеобразовательныхпрограммнабумажныхиэлектронныхносителях; 

3) локальные нормативныеакты, регламентирующие 

организациюобразовательного процесса, разработку программно-методического 

обеспечения,ведениеи порядок доступа к учебной и иной документации, в том числе 

документации, содержащейперсональныеданные; 

4) законодательствоРоссийскойФедерацииобобразованиииперсональных 

данных; 

5) принципыиприемыпрезентациидополнительнойобщеобразовательной 

программы; 

6) техникииприемыобщения(слушания,убеждения)сучетомвозрастныхиинди

видуальныхособенностейсобеседников; 



7) техникииприемывовлечениявдеятельность,мотивацииучащихсяразличноговозр

астакосвоениюизбранноговидадеятельности(избраннойпрограммы); 

8) федеральныегосударственныетребования(ФГТ)кминимумусодержания,струк

туреиусловиямреализациидополнительныхпредпрофессиональныхпрограммвизбранно

йобласти(приналичии); 

9) характеристикиразличныхметодов,форм,приемовисредстворганизациидеятел

ьностиучащихся при освоении дополнительных общеобразовательных 

программсоответствующейнаправленности; 

10) электронныересурсы,необходимыедляорганизацииразличныхвидовдея

тельностиобучающихся; 

11) психолого-педагогические основы и методику применениятехническихсредств 

обучения, ИКТ, электронныхобразовательных и информационных 

ресурсов,дистанционныхобразовательных технологийи электронного обучения, если 

ихиспользованиевозможнодляосвоениядополнительнойобщеобразовательнойпрограммы; 

12) особенностииорганизациюпедагогическогонаблюдения,другихметодовпедагог

ической диагностики,принципы и приемы интерпретацииполученныхрезультатов; 

13) основныехарактеристики,способыпедагогическойдиагностикииразвитияцен

ностно-смысловой, эмоционально-волевой, потребностно-

мотивационной,интеллектуальной,коммуникативнойсферучащихсяразличноговозраста; 

14) основныеподходыинаправленияработывобластипрофессиональнойорие

нтации,поддержкиисопровожденияпрофессиональногосамоопределенияприреализа

циидополнительных общеобразовательных 

программсоответствующейнаправленности; 

15) профориентационныевозможности занятий избранным видом 

деятельности(для преподаванияпо дополнительным общеразвивающим программам), 

основныеподходыинаправленияработывобластипрофессиональнойориентации,поддержк

иисопровожденияпрофессиональногосамоопределения; 

16) особенности оценивания процесса и результатов деятельностиучащихся 

приосвоениидополнительных общеобразовательных программ (с учетом их 

направленности),втомчислеврамкахустановленныхформаттестации; 

17) понятиеивидыкачественныхиколичественныхоценок,возможностииогранич

енияихиспользованиядляоцениванияпроцессаирезультатовдеятельностиучащихсяприос

воениидополнительныхобщеобразовательныхпрограмм(сучетомихнаправленности); 

18) нормы педагогической этики при публичном представлении 

результатовоценивания; 

19) характеристики и возможности применения различных форм, методов 

исредствконтроляиоцениванияосвоениядополнительныхобщеобразовательныхпрогр

амм(сучетомихнаправленности); 

20) техникииприемы 

общения(слушания,убеждения)сучетомвозрастныхииндивидуальныхособенностейсобе

седников; 

21) теоретическиеиметодическиеосновы 

спортивногоотбораиспортивнойориентациив избранномвиде спорта (для 

преподаванияпо 

дополнительнымпредпрофессиональнымпрограммамвобластифизическойкультурыи 

спорта); 

22) теоретическиеи методическиеосновы 

определенияпрофессиональнойпригодности,отбораипрофессиональнойориентациивп

роцессезанятийвыбранным 



видомискусств(дляпреподаванияподополнительным 

предпрофессиональнымпрограммамвобластиискусств); 

23) особенностиодаренныхдетей,учащихсясограниченнымивозможностямиздо

ровья, спецификаинклюзивногоподхода в образовании(в 

зависимостиотнаправленностиобразовательнойпрограммыиконтингентаучащихся); 

24) методы, приемы и способы формированияблагоприятного 

психологическогоклиматаиобеспеченияусловийдлясотрудничестваучащихся; 

25) источники,причины,видыиспособыразрешенияконфликтов; 

26) педагогические, санитарно-гигиенические, эргономические, 

эстетические,психологические и специальные требования к дидактическому 

обеспечениюиоформлениюучебного помещения в соответствиис его предназначением 

инаправленностьюреализуемыхпрограмм; 

27) содержаниеиметодикуреализациидополнительныхобщеобразовательныхпро

грамм,втомчислесовременныеметоды,формы,способыиприемыобученияивоспитания; 

28) основныетехническиесредстваобучения,включаяИКТ,возможностиихиспольз

ованияназанятияхиусловиявыборавсоответствиисцелямиинаправленностьюпрограммы(за

нятия); 

29) ФГТ(дляпреподаванияподополнительнымпредпрофессиональнымпр

ограммам); 

30) основныенаправлениядосуговойдеятельности,особенностиорганизацииипро

ведениядосуговыхмероприятий; 

31) способывыявленияинтересовучащихся(длядетей)иихродителей(за-

конных представителей) в осваиваемой области дополнительного 

образованияидосуговойдеятельности; 

32) методы и формы организациидеятельности и общения, техники и 

приемывовлеченияучащихсявдеятельностьиобщениеприорганизацииипроведениидосугов

ыхмероприятий; 

33) приемыпривлеченияродителей(законныхпредставителей)корганиза-

циизанятий и досуговых мероприятий,методы, формы и средства организа-

цииихсовместнойсдетьмидеятельности; 

34) особенностисемейноговоспитанияисовременнойсемьи,содержание,формыи 

методы работы педагога дополнительного образования(преподавателя, тренера-

преподавателя)ссемьямиучащихся; 

35) особенности работы с социально неадаптированными 

(дезадаптированными)учащимисяразличного возраста, несовершеннолетними, 

находящимисяв социальноопасномположении,иих семьями; 

36) основныеформы,методы,приемыиспособыформированияиразвитияпсих

олого-педагогической компетентности родителей 

(законныхпредставителей)учащихся; 

37) основныеподходыинаправленияработывобластипрофессиональнойорие

нтации,поддержкиисопровожденияпрофессиональногосамоопределения; 

38) нормативныеправовыеактывобластизащитыправребенка,включаямеж

дународные; 

39) средства(способы)фиксациидинамикиподготовленностиимотивацииуча

щихсявпроцессеосвоениядополнительнойобщеобразовательнойпрограммы; 



40) специальныеусловия,необходимыедлядополнительногообразованиялицсогра

ниченными возможностями здоровья, специфика инклюзивного подхода 

вобразовании(приихреализации); 

41) методы 

подбораизсуществующихи(или)созданияоценочныхсредств,позволяющих оценить 

индивидуальные образовательные достиженияучащихся 

визбраннойобластидеятельности; 

42) основные принципы и техническиеприемы создания 

информационныхматериалов(текстовдляпубликации,презентаций,фото-

ивидеоотчетов,коллажей); 

43) основывзаимодействияссоциальнымипартнерами; 

44) правилаэксплуатацииучебногооборудования(оборудованиядлязанятийизб

раннымвидомдеятельности)итехническихсредствобучения; 

45) требования охраны труда при проведении учебных занятий и 

досуговыхмероприятий в организации, осуществляющей образовательную 

деятельность, и внеорганизации(навыездныхмероприятиях); 

46) мерыответственностипедагогическихработниковзажизньиздоровьеуча

щихся,находящихсяпод ихруководством; 

47) возможностииспользованияИКТдляведениядокументации; 

48) правилаирегламентызаполненияисовместногоиспользованияэлектронныхбаз 

данных, содержащих информациюоб участникахобразовательного процесса ипорядке его 

реализации,создания установленныхформ и бланков для 

предоставлениясведенийуполномоченнымдолжностнымлицам; 

49) основытрудовогозаконодательстваРоссийскойФедерации; 

50) Правила внутреннеготрудовогораспорядка; 

51) требованияохранытруда иправилапожарной безопасности. 

1.4. Педагогдополнительногообразованиядолженуметь: 

1) осуществлятьдеятельностьи(или)демонстрироватьэлементыдеятельности,соо

тветствующейпрограммедополнительного образования; 

2) готовить информационные материалы о возможностяхи 

содержаниидополнительнойобщеобразовательнойпрограммыипредставлятьееприпро

ведениимероприятийпопривлечениюучащихся; 

3) пониматьмотивыповеденияучащихся,ихобразовательныепотребностиизапр

осы(длядетей)иихродителей(законныхпредставителей); 

4) набиратьикомплектоватьгруппы учащихсясучетом 

спецификиреализуемыхдополнительныхобразовательныхпрограмм(ихнаправленностии(и

ли)осваиваемойобластидеятельности),индивидуальныхивозрастныххарактеристикучащих

ся(дляпреподаванияподополнительнымобщеразвивающимпрограммам); 

5) диагностироватьпредрасположенность 

(задатки)детейкосвоениювыбранноговидаискусствиливидаспорта; 

6) проводить отбор лиц, имеющих необходимыедля освоения 

соответствующейобразовательнойпрограммыфизическиеданныеитворческиеспособностив

областиискусствилиспособностивобластифизическойкультурыиспорта(дляпреподаванияп

одополнительнымпредпрофессиональнымпрограммам); 

7) использоватьпрофориентационныевозможностизанятийизбраннымвидомдея

тельности(дляпреподаванияподополнительнымобщеразвивающимпрограммам); 

8) проводитьотбориспортивнуюориентациювпроцессезанятийизбраннымвидом 

спорта (для преподаванияпо дополнительным предпрофессиональным 

программамвобластифизическойкультурыиспорта); 



9) определять профессиональную пригодность, проводить отбор 

ипрофессиональнуюориентациювпроцессезанятийвыбраннымвидомискусств(дляпре

подаванияпо дополнительным предпрофессиональным программам в 

областиискусств); 

10) разрабатыватьмероприятияпомодернизацииоснащенияпомещенийЦентра,фор

мироватьего предметно-пространственную среду, обеспечивающую 

освоениеобразовательнойпрограммы,выбиратьоборудованиеисоставлятьзаявкинаегозакуп

кусучетом: 

- задачиособенностейобразовательнойпрограммы;-

возрастныхособенностейучащихся; 

- современныхтребованийкучебномуоборудованиюи(или)оборудованиюдлязаня

тийизбраннымвидомдеятельности; 

11) обеспечиватьсохранностьи 

эффективноеиспользованиеоборудования,техническихсредствобучения,расходныхматери

алов(взависимостиотнаправленностипрограммы); 

12) анализировать возможностии привлекать ресурсы внешней 

социокультурнойсредыдляреализациипрограммы,повышенияразвивающегопотенциал

адополнительногообразования; 

13) создаватьусловиядляразвитияучащихся,мотивироватьихкактивномуосвоен

ию ресурсов и развивающих возможностейобразовательной среды, 

освоениювыбранноговидадеятельности(выбраннойпрограммы),привлекатькцелеполага

нию; 

14) устанавливатьпедагогическицелесообразныевзаимоотношениясучащимися,создав

ать педагогические условия для формирования на учебных занятияхблагоприятного 

психологического климата, 

использоватьразличныесредствапедагогическойподдержкиучащихся; 

15) использоватьназанятияхпедагогическиобоснованныеформы,методы,средстваи

приемыорганизациидеятельностиучащихся(втомчислеинформационно-

коммуникационныетехнологии(ИКТ),электронныеобразовательныеиинформационныерес

урсы)с учетомособенностей: 

- избранной области деятельностии задач дополнительной 

общеобразовательнойпрограммы; 

- состоянияздоровья,возрастныхииндивидуальныхособенностейучащихся(втом

числеодаренныхдетей,учащихсясограниченнымивозможностямиздоровья); 

16) осуществлять электронное обучение, использовать 

дистанционныеобразовательныетехнологии(еслиэтоцелесообразно); 

17) готовить учащихся к участию в выставках, конкурсах, соревнованияхи 

иныханалогичныхмероприятиях(всоответствииснаправленностьюосваиваемойпрограммы)

; 

18) создавать педагогические условия для формированияи 

развитиясамоконтроляисамооценкиучащимисяпроцессаирезультатовосвоения 

программы; 

19) проводить педагогическое наблюдение,использовать различные 

методы,средстваиприемытекущегоконтроляиобратнойсвязи,втомчислеоценкидеятельност

ииповеденияучащихсяназанятиях; 

20) понимать 

мотивыповедения,учитыватьиразвиватьинтересыучащихсяприпроведениидосуговыхме

роприятий; 

21) создаватьприподготовкеипроведениидосуговыхмероприятийусловиядляобуч



ения, воспитанияи (или) развития учащихся, 

формированияблагоприятногопсихологическогоклиматавгруппе,втомчисле: 

- привлекать учащихся (для детей) и их родителей (законныхпредставителей) 

кпланированиюдосуговыхмероприятий(разработке сценариев), 

организацииихподготовки,строитьдеятельностьсопоройнаинициативуиразвитиесамоупр

авленияучащихся; 

- использоватьприпроведениидосуговыхмероприятийпедагогическиобоснованн

ыеформы, 

методы,способыиприемыорганизациидеятельностииобщенияучащихсясучетомихвозраста

,состоянияздоровьяииндивидуальныхособенностей; 

- проводитьмероприятиядляучащихсясограниченнымивозможностями 

ЗДО]ЭОВЬЯИСИХ tCTИeM; 

- устанавливать педагогически целесообразные взаимоотношения с 

учащимисяпри проведении досуговых мероприятий, использовать различные 

средствапедагогическойподдержкиучащихся,испытывающихзатруднениявобщении; 

- использоватьпрофориентационныевозможностидосуговойдеятельности; 

22) планироватьобразовательныйпроцесс,занятияи(или)циклызанятий,разр

абатыватьсценариидосуговыхмероприятийсучетом: 

- задачиособенностейобразовательнойпрограммы; 

- образовательныхзапросовучащихся(длядетей)иих 

родителей(законныхпредставителей), возможностейи условий их удовлетворения в 

процессе освоенияобразовательнойпрограммы; 

- фактического уровня подготовленности, состояния здоровья, возрастных 

ииндивидуальных особенностейучащихся(в том числе 

одаренныхдетей,учащихсясограниченнымивозможностямиздоровья-

взависимостиотконтингентаучащихся); 

- особенностейгруппыучащихся; 

- спецификиинклюзивногоподходавобразовании(при егореализации); 

- санитарно-

гигиеническихнормитребованийохраныжизнииздоровьяучащихся; 

23) устанавливатьпедагогическицелесообразныевзаимоотношениясродителями(за

коннымипредставителями)учащихся,выполнятьнормыпедагогическойэтики,разрешать 

конфликтные ситуации,в том числе при нарушенииправ ребенка,невыполнениивзрослыми 

установленныхобязанностей по его воспитанию, обучению и(или)содержанию; 

24) выявлять представленияродителей (законных представителей) учащихся 

озадачахихвоспитанияиобучениявпроцессеосвоениядополнительнойобразовательнойпрог

раммы; 

25) организовывать и проводить индивидуальные и 

групповыевстречи(консультации)сродителями(законнымипредставителями)учащихсяс 

цельюлучшегопониманияиндивидуальных особенностейучащихся, информирования 

родителей(законныхпредставителей) о ходе и результатахосвоения детьми 

образовательнойпрограммы,повышенияпсихолого-

педагогическойкомпетентностиродителей(законныхпредставителей); 

26) использоватьразличныеприемыпривлеченияродителей(законныхпредста

вителей)корганизациизанятийидосуговыхмероприятий,методы,формы 

исредстваорганизацииихсовместнойсдетьмидеятельности; 

27) определять формы, методы и средства оценивания процесса и 

результатовдеятельности учащихся при освоении программ дополнительного общего 

образованияопределеннойнаправленности; 



28) устанавливатьпедагогическицелесообразные взаимоотношения 

сучащимисядляобеспечениядостоверногооценивания; 

29) наблюдатьзаучащимися,объективнооцениватьпроцессирезультатыосво

ениядополнительныхобщеобразовательныхпрограмм,втомчислеврамкахустановле

нныхформаттестации(приихналичии); 

30) проводитьанализисамоанализорганизациидосуговойдеятельности,подготовк

иипроведениямассовыхмероприятий,отслеживатьпедагогическиеэффектыпроведенияме

роприятий; 

31) анализироватьиинтерпретироватьрезультатыпедагогическогонаблюдения,кон

троляидиагностикисучетомзадачи особенностейобразовательной 

программыиособенностейучащихся; 

32) использоватьразличныесредства(способы)фиксациидинамикиподго

товленностиимотивацииучащихсявпроцессеосвоениядополнительнойобщеобра

зовательнойпрограммы; 

33) корректироватьпроцессосвоенияобразовательнойпрограммы,собственнуюпе

дагогическую деятельностьпо результатампедагогического контроля и 

оценкиосвоенияпрограммы; 

34) находить, анализировать возможности использованияи 

использоватьисточники необходимойдля планированияпрофессиональной 

информации 

(включаяметодическуюлитературу,электронныеобразовательныересурсы); 

35) выявлятьинтересыучащихся(длядетей)иихродителей(законныхпредста

вителей)восваиваемойобластидополнительногообразованияидосуговойдеятельнос

ти; 

36) проектировать совместно с учащимся (для детей) и их родителями 

(законнымипредставителями) индивидуальные образовательные маршруты освоения 

дополнительныхобщеобразовательныхпрограмм; 

37) корректироватьсодержаниепрограмм,системыконтроляиоценки,плановзанятий

порезультатаманализаихреализации; 

38) вестиучебную,планирующуюдокументацию,документациюучебногопо

мещения(приналичии)набумажныхиэлектронныхносителях; 

39) создаватьотчетные(отчетно-аналитические)и информационныематериалы; 

40) заполнять и использоватьэлектронныебазы данных об 

участникахобразовательного процесса и порядке его реализациидля 

формированияотчетов 

всоответствиисустановленнымирегламентамииправилами,предоставлятьэтисведенияпоз

апросамуполномоченныхдолжностныхлиц; 

41) обрабатывать персональныеданные с соблюдениемпринципов и 

правил,установленныхзаконодательством Российской Федерации, 

определятьзаконностьтребованийразличныхкатегорийгражданидолжностныхлиц 

опредоставлениидоступакучебнойдокументации,втомчислесодержащейперсональныеда

нные; 

42) взаимодействовать с членами педагогического 

коллектива,представителямипрофессионального сообщества,родителями учащихся (для 

программ дополнительногообразования детей), иными заинтересованными лицами и 

организациямипри подготовкеи проведении досуговых мероприятий,при решении задач 

обучения и (или) 

воспитанияотдельныхучащихсяи(или)учебнойгруппыссоблюдениемнормпедагогическойэтики

; 



43) определятьцели и задачивзаимодействия с 

родителями(законнымипредставителями) учащихся, планировать деятельность в 

этой области с 

учетомособенностейсоциальногоиэтнокультурногосоставагруппы; 

44) выполнять нормы педагогической этики, обеспечивать охрану жизни 

издоровьяучащихсявпроцессепубличногопредставлениярезультатовоценивания; 

45) контролироватьсанитарно-бытовыеусловияи 

условиявнутреннейсредыкабинета(мастерской,лаборатории,иногоучебногопомещения),вы

полнениеназанятияхтребованийохранытруда,анализироватьиустранятьвозможныерискижи

знииздоровьюучащихсяв ходе обучения, применять приемы страховки и 

самостраховкипривыполнениифизическихупражнений(всоответствиисособенностямиизбр

анной областидеятельности); 

46) анализироватьпроведенные занятия для 

установлениясоответствиясодержания,методов и средств поставленным целям и задачам, 

интерпретировать ииспользоватьвработеполученныерезультатыдлякоррекции 

собственнойдеятельности; 

47) контролировать соблюдениеучащимисятребований охраны 

труда,анализироватьиустранять(минимизировать)возможныерискиугрозыжизнииздоровь

юучащихсяприпроведениидосуговыхмероприятий; 

48) выполнятьтребованияохранытруда. 

1.5. Педагог дополнительного образованияпроходит обучение 

подополнительнымпрофессиональнымпрограммампопрофилюпедагогическойд

еятельностинережечем1 разв3года. 

1.6. Педагогдополнительногообразованиявсвоейдеятельностируководствуется: 

1) Уставомшколы; 

2) ПоложениемодеятельностиЦентраобразованияцифровогоигуманитарногопро

филей«Точкароста»; 

3) настоящейдолжностнойинструкцией; 

4) Трудовымдоговоромидр.нормативнымидокументамишколы. 

2. Трудовыефункции 

2.1. Преподавание по дополнительным общеобразовательным программам: 

1)организациядеятельностиучащихся, направленнойна освоение 

дополнительнойобщеобразовательнойпрограммы; 

2) организациядосуговойдеятельностиучащихсявпроцессереализациидоп

олнительнойобщеобразовательнойпрограммы; 

3) обеспечениевзаимодействия с родителями 

(законнымипредставителями)учащихся,осваивающихдополнительнуюобщеобразовательну

юпрограмму,прирешениизадачобученияивоспитания; 

4) педагогическийконтрольиоценкаосвоениядополнительнойоб

щеобразовательнойпрограммы; 

5) разработка программно-методического 

обеспеченияреализациидополнительнойобщеобразовательнойпрограммыидругиефунк

ции,связанныесегонепосредственнойдеятельностью. 

3. Должностныеобязанности 

3.1. Педагогдополнительногообразованияисполняетследующиеобязанности: 

3.1.1. Врамкахтрудовойфункции 

организациядеятельностиучащихся,направленнойнаосвоениедополнительнойоб

щеобразовательнойпрограммы: 

1) проводитнаборнаобучениепо дополнительнойобщеразвивающейпрограмме; 



2) осуществляетотбордляобученияпо 

дополнительнойпредпрофессиональнойпрограмме(как 

правило,работавсоставекомиссии); 

3) осуществляеторганизацию,втомчисле 

стимулированиеимотивацию,деятельностииобщенияучащихсянаучебныхзаняти

ях; 

4) консультируетучащихся и их родителей (законных представителей) 

повопросам дальнейшейпрофессионализации (для преподаванияпо 

дополнительнымпредпрофессиональнымпрограммам); 

5) осуществляеттекущийконтроль,помощьучащимсявкоррекциидеятельностиипо

веденияназанятиях; 

6) осуществляетразработкумероприятийпомодернизацииоснащенияучеб-

ногопомещения,формирование его предметно-пространственной среды, 

обеспечивающейосвоениеобразовательнойпрограммы. 

3.1.2. Врамкахтрудовойфункцииорганизациядосуговойдеятельностиучащихсявпро

цессереализациидополнительнойобщеобразовательнойпрограммы: 

1) планируетподготовкудосуговыхмероприятий; 

2) осуществляеторганизациюподготовкидосуговыхмероприятий; 

3) проводитдосуговыемероприятия. 

3.1.3. Врамкахтрудовойфункцииобеспечениевзаимодействиясродителями(зак

онными представителями) 

учащихся,осваивающихдополнительнуюобщеобразовательную программу, при 

решении задач обученияи 

воспитания:1)планируетвзаимодействиесродителями(законнымипредставителями)уча

щихся; 

2) проводитродительскиесобрания,индивидуальныеигрупповыевстречи(ко

нсультации)сродителями(законнымипредставителями) учащихся; 

3) осуществляеторганизациюсовместнойдеятельностидетейивзрослыхприпро

ведениизанятийидосуговыхмероприятий; 

4) обеспечиваетврамкахсвоихполномочийсоблюдениеправребенкаивып

олнениевзрослымиустановленныхобязанностей. 

3.1.4. Врамкахтрудовойфункциипедагогическийконтрольиоценкаосвоениядопо

лнительнойобщеобразовательнойпрограммы: 

1) осуществляет контроль и оценку освоения 

дополнительныхобщеобразовательныхпрограмм,втомчислеврамкахустановленныхфор

маттестации(приих наличии); 

2) осуществляетконтрольиоценкуосвоениядополнительныхпредпрофессиональ

ных программ при проведениипромежуточнойи итоговой 

аттестацииучащихся(дляпреподаванияпопрограммамвобластиискусств); 

3) проводитанализиинтерпретациюрезультатовпедагогическогоконтроляи 

оценки; 

4) осуществляетфиксациюиоценкудинамикиподготовленностиимотивации 

учащихсявпроцессеосвоениядополнительнойобщеобразовательнойпрограммы.  

3.1.5. В рамках трудовойфункции разработкапрограммно-

методическогообеспеченияреализации дополнительной общеобразовательной 

программы: 

1)осуществляетразработкудополнительныхобщеобразовательныхпрограмм(программу

чебныхкурсов,дисциплин(модулей))иучебно-

методическихматериаловдляихреализации; 



2) определяетпедагогическиецелиизадачи,планируетзанятияи(или)циклызанят

ий, направленные на освоение избранного вида деятельности 

(областидополнительногообразования); 

3) определяетпедагогическиецелиизадачи,планируетдосуговуюдеятельность,разр

абатываетпланы(сценарии)досуговыхмероприятий; 

4) осуществляет разработку системы оценки достижения 

планируемыхрезультатовосвоениядополнительныхобщеобразовательныхпрогр

амм; 

5) ведет документацию,обеспечивающую реализацию 

дополнительнойобщеобразовательнойпрограммы(программыучебногокурса,дисципли

ны(модуля)). 

3.1.6. Врамкахвыполнениясвоих 

трудовыхфункцийисполняетпоручениясвоегонепосредственногоруководителя. 

4. Права 

Педагогдополнительногообразованияимеетправо: 

4.1. Участвоватьвобсуждениипроектовдокументовповопросаморганизацииобра

зовательнойдеятельности,всовещанияхпоих подготовкеивыполнению. 

4.2. Запрашивать по поручению непосредственного руководителяи получать 

отдругихработниковорганизациинеобходимуюинформацию,документы,необходимыедляис

полнениядолжностныхобязанностей. 

4.3. Знакомитьсяспроектамирешенийруководства,касающихсявыполняемойимфун

кции, с документами,определяющимиего права и обязанности по занимаемойдолжности, 

критерииоценкикачестваисполнениясвоихтрудовыхфункций. 

4.4. Вноситьна 

рассмотрениесвоегонепосредственногоруководителяпредложенияпоорганизац

иитрудаврамкахсвоихтрудовыхфункций. 

4.5. Участвоватьвобсуждениивопросов,касающихсяисполняемыхдолжностныхобязан

ностей. 

 

5. Ответственность 
5.1. Педагогдополнительногообразованияпривлекаетсякответственности: 

- за ненадлежащееисполнение или неисполнениесвоих 

должностныхобязанностей,предусмотренныхнастоящейдолжностнойинструкцией,-

впорядке,установленномдействующимтрудовымзаконодательствомРоссийскойФеде

рации,законодательствомобобразовательнойдеятельности; 

- за правонарушения и преступления,совершенные в процессе своей трудо-

войдеятельности,- в порядке, установленном действующим административным и 

уголовнымзаконодательствомРоссийскойФедерации; 

- запричинениеущербаорганизации-

впорядке,установленномдействующимтрудовымзаконодательствомРоссийскойФедер

ации. 

- заневыполнение(недобросовестноевыполнение)должностныхобязанностей,на

рушениелокальныхактоворганизации. 

6. Заключительныеположения 

6.1. НастоящаядолжностнаяинструкцияразработананаосновеПрофессиональног

о стандарта"Педагогдополнительногообразованиядетейивзрослых",утвержденногоПриказом 

Министерстватруда и социальнойзащиты РоссийскойФедерацииот08.09.2015N613н. 

6.2. Даннаядолжностнаяинструкцияопределяетосновныетрудовыефункциираб

отника, которыемогут быть дополнены,расширеныили 



конкретизированыдополнительнымисоглашениямимеждусторонами. 

6.3. Должностная инструкция не должна противоречить трудовому 

соглашениюзаключенногомеждуработникомиработодателем.Вслучаепротиворечия,прио

ритетимееттрудовоесоглашение. 

6.4. Должностнаяинструкцияизготавливаетсявдвухидентичныхэкземплярахиутве

рждаетсяруководителеморганизации. 

6.5. Каждый экземпляр данного документа 

подписываетсявсемизаинтересованнымилицамииподлежитдоведениюдоработ

никаподроспись. 

6.6. Одинизполностьюзаполненныхэкземпляровподлежитобязательнойпер

едаче работникудляиспользованиявтрудовойдеятельности. 

6.7. Ознакомлениеработникаснастоящейдолжностнойинструкциейос

уществляетсяприприемена работу (доподписаниятрудовогодоговора). 

6.8. Фактознакомленияработникас 

настоящейдолжностнойинструкциейподтверждается подписью в экземпляре 

должностной инструкции, хранящемся уработодателя 

 
СДолжностнойинструкциейознакомился 

  20 года. 
 

Экземплярданнойдолжностнойинструкцииполучил 

 

  20 года. 


