                                    ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ №16

                        ПЕДАГОГА ДОПОЛНИТЕЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Настоящая должностная инструкция разработана в соответствии с  действующим Трудовым законодательством Российской Федерации, а также на основе квалификационной характеристики, утвержденной приказом Министерства здравоохранения и социального развития Российской Федерации от 26 августа 2010г. №761н в составе раздела  "Квалификационные характеристики должностей работников образования". Единого квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и служащих и иных нормативно-правовых актов, регулирующих трудовые правоотношения, с изменениями внесёнными приказом Министерства здравоохранения и социального развития РФ от 31.05.2011г. № 448н Федерального закона от 29.12.2012 г. №273 «Об образовании в Российской Федерации», Устава школы-интерната.

1.2. Педагог дополнительного образования назначается и освобождается от должности директором школы-интерната. На период отпуска и временной нетрудоспособности педагога дополнительного образования его обязанности могут быть возложены на другого педагога дополнительного образования или учителя. Временное исполнение обязанностей в этих случаях осуществляется на основании приказа директора школы-интерната, изданного с соблюдением требований законодательства о труде.

1.3.  Педагог дополнительного образования должен, как правило, иметь профессиональное образование, специальную подготовку или соответствующий опыт работы.

1.4. . На должность педагога дополнительного образования  в соответствии с требованиями ст. 331 Трудового Кодекса Российской Федерации назначается лицо:

- не лишенное права заниматься педагогической деятельностью в соответствии с вступившим в законную силу приговором суда;

- не имеющее или не имевшее судимость, не подвергавшееся уголовному преследованию (за исключением лиц, уголовное преследование в отношении  которых прекращено по реабилитирующим основаниям) за преступления против жизни и здоровья, свободы, чести и достоинства личности (за исключением незаконной госпитализации в медицинскую организацию оказывающую психиатрическую помощь в стационарных условиях и клеветы) половой неприкосновенности и половой свободы личности) против семьи и несовершеннолетних, здоровья населения и общественной нравственности, основ конституционного строя и безопасности государства, мира и безопасности человечества, а также против общественной безопасности;

- не имеющие не снятой или не погашенной судимости за умышленные тяжкие или особо тяжкие преступления;

- не признанное недееспособным в установленном федеральным Законом порядке;

- не имеющее заболеваний, предусмотренных перечнем, утверждённым Федеральным  органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке государственной политики и нормативно – правовому регулированию в области здравоохранения
 Педагог дополнительного образования подчиняется непосредственно заместителю директора по УВР .

1.5.  В своей деятельности педагог дополнительного образования руководствуется Конституцией Российской Федерации, законом Российской Федерации «Об образовании», «Типовым положением об общеобразовательном учреждении», указами Президента Российской Федерации, решениями Правительства Российской Федерации и Правительства Региона и органов управления образованием всех уровней по вопросам образования и воспитания обучающихся; трудовым законодательством; правилами и нормами охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты, а также Уставом и локальными правовыми актами школы-интерната (в том числе Правилами внутреннего трудового распорядка, приказами и распоряжениями директора, настоящей должностной инструкцией), трудовым договором. Педагог дополнительного образования соблюдает Конвенцию о правах ребенка.

2. ФУНКЦИИ

Основными направлениями деятельности педагога дополнительного образования являются: 

2.1. организация учебно-воспитательного процесса во внеурочной деятельности с учащимися, руководство им и контроль за развитием этого процесса;

2.2. обеспечение социализации, формирования общей культуры личности, осознанному выбору и последующему освоению профессиональных программ учащимися;

2.3. обеспечение режима соблюдения норм и правил техники безопасности во время занятий с учащимися. 

3. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ

Педагог дополнительного образования выполняет следующие должностные обязанности: 

 3.1.    анализирует результаты усвоения учащимися программы занятий своего кружка, секции, студии и т.п.;

3.2. прогнозирует:

     - тенденции изменения ситуации в области образования для корректировки учебных планов и программ дополнительного образования;

    - последствия запланированных изменений в программе, учебном плане;

    - последствия внедрения новшеств;

3.3. планирует и организует:

     - учебно-воспитательный процесс во время проведения мероприятий с учащимися;

     - осуществление систематического контроля за усвоением учащихся программы своего кружка, секции, студии и т.п.;

     - просветительскую работу для родителей (законных представителей) по вопросам организации усвоения программ своего кружка, секции, студии и т.п.;

     - овладение учащимися рациональными способами и приемами деятельности;

     - оснащение закрепленного за ним учебного кабинета или другого помещения наглядными пособиями, учебно-методической и художественной литературой по профилю деятельности;

     - с участием заместителя директора по административно-хозяйственной части своевременную и качественную паспортизацию учебного кабинета или другого закрепленного за ним помещения;

3.4. координирует:

- работу учеников по освоению программ;

- взаимодействие учащихся между собой во время проведения занятий и мероприятий; 

3.5. контролирует:

- систематически качество знаний обучающихся, выполнение ими домашних заданий;

- соблюдение учащимися Правил для учащихся и техники безопасности во время занятий;

- безопасность используемых в процессе занятий с детьми оборудования, приборов, технических и наглядных средств обучения;

3.6. корректирует: 

- ход выполнения плана и программ;

- знания учащихся по профилю обучения;

3.7. разрабатывает:

- инструкции по охране труда, технике безопасности и пожарной безопасности в закрепленном помещении и пересматривает их при изменении технической оснащенности, но не реже 1 раза в 5 лет;

- инструкции для учащихся по проведению лабораторных и практических работ;

3.8. консультирует учащихся по профилю занятий;
3.9. оценивает текущее и итоговое качество знаний учащихся по программам дополнительного образования;
3.10. обеспечивает:

- своевременное составление установленной отчетной документации и ее представление непосредственным руководителям;

- своевременное и аккуратное заполнение журналов;

- своевременное проведение инструктажей обучающихся по охране труда, технике безопасности и пожарной безопасности в закрепленном помещении и их регистрацию в журналах;

- своевременную и качественную паспортизацию учебного кабинета или другого закрепленного за ним помещения;

- сохранность оборудования, мебели и санитарного состояния закрепленного помещения, а также любого другого помещения, в котором он проводит какие-либо мероприятия с детьми;

- своевременное информирование заместителя директора (организационно-педагогическая работа) и дежурного администратора о невозможности выхода на работу из-за болезни; 

3.11. принимает участие в работе педагогического совета школы, методического объединения и т.п. (не менее трех часов в месяц). 

                            4. ПРАВА

Педагог дополнительного образования имеет право:

4.1. выбирать и использовать методики обучения, учебные пособия и материалы, учебники, методы и систему промежуточной аттестации, утвержденные в школе; 

4.2. давать обязательные распоряжения ученикам во время занятий; 

4.3. привлекать к дисциплинарной ответственности обучающихся за проступки, дезорганизующие учебно-воспитательный процесс, в порядке, установленном Правилами поведения для учащихся ;
4.4. принимать участие:

- в разработке учебного плана и образовательной программы;

- в принятии решений Педагогического совета и любых других коллегиальных органов управления;

4.5. вносить предложения:

- о начале, прекращении или приостановлении конкретных методических, воспитательных или инновационных проектов;

- по совершенствованию учебно-воспитательной и экспериментально-методической работы;

4.6. запрашивать у руководства, получать и использовать информационные материалы и нормативно-правовые документы, необходимые для исполнения своих должностных обязанностей;

4.7. приглашать от имени школы-интерната родителей (законных представителей) для информирования их об успехах и нарушениях их детей;

4.8. требовать выполнения от учащихся соблюдения Правил поведения для учащихся;

4.9. повышать свою квалификацию.

                                          5. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

5.1.  За неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважительных причин Устава и Правил внутреннего трудового распорядка школы, законных распоряжений директора школы –интерната и иных локальных нормативных актов, должностных обязанностей, установленных настоящей Инструкцией, в том числе за не использование прав, предоставленных настоящей Инструкцией, повлекшее дезорганизацию образовательного процесса, педагог дополнительного образования несет дисциплинарную ответственность в порядке, определенном трудовым законодательством. За грубое нарушение трудовых обязанностей в качестве дисциплинарного наказания может быть применено увольнение.

5.2.  За применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим и (или) психическим насилием над личностью обучающегося, педагог дополнительного образования может быть освобожден от занимаемой должности в соответствии с трудовым законодательством и Законом Российской Федерации «Об образовании».

5.3.  За нарушение правил пожарной безопасности, охраны труда, санитарно-гигиенических правил организации учебно-воспитательного процесса педагог дополнительного образования привлекается к административной ответственности в порядке и в случаях, предусмотренных административным законодательством.

5.4.  За причинение школе или участникам образовательного процесса ущерба (в том числе морального) в связи с исполнением (неисполнением) своих должностных обязанностей, а также прав, предоставленных настоящей инструкцией, педагог дополнительного образования несет материальную ответственность в порядке и в пределах, установленных трудовым и (или) гражданским законодательством.

                          6. Заключительные положения

Взаимоотношения, связи по должности 

Педагог дополнительного образования: 

6.1.  Работает в соответствии с нагрузкой по расписанию, утвержденному директором школы;

6.2.  Самостоятельно планирует свою работу на каждый учебный год и каждый учебный модуль в соответствии с учебным планом школы и утвержденной программой. План работы утверждается непосредственным руководителем не позднее пяти дней с начала планируемого периода;

6.4.  Получает от директора школы-интерната и (или) его заместителей информацию нормативно-правового и организационно-методического характера, знакомится под расписку с соответствующими документами;

6.5. Систематически обменивается информацией по вопросам, входящим в свою компетенцию, с педагогами;
6.6.  Исполняет обязанности других педагогов дополнительного образования и учителей в период их временного отсутствия (отпуск, болезнь и т.п.). Исполнение обязанностей осуществляется в соответствии с законодательством о труде и Уставом школы-интерната на основании приказа директора;

6.7. Передает непосредственному руководителю информацию, полученную на совещаниях и семинарах, непосредственно после ее получения.

6.8.Ознакомление работника с настоящей должностной инструкцией осуществляется при приеме на работу (до подписания трудового договора).

6.9. Факт ознакомления работника с настоящей должностной инструкцией подтверждается росписью в листе ознакомления, являющемся неотъемлемой частью настоящей должностной инструкции.

 6.10. Настоящая должностная инструкция составлена в двух экземплярах, один из которых хранится у руководителя, второй - в отделе кадров сотрудников».

6.11.Настоящая должностная инструкция разработана в соответствии с Положением о порядке разработки должностных инструкций от 29 .03 .2017г.

         ДОЛЖНОСТНАЯ
ИНСТРУКЦИЯ№16                                                                         ПЕДАГОГА ДОПОЛНИТЕЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ 
1.ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ.
1.1. Настоящая должностная инструкция разработана в соответствии с  действующим Трудовым законодательством Российской Федерации, а также на основе квалификационной характеристики, утвержденной приказом Министерства здравоохранения и социального развития Российской Федерации от 26 августа 2010г. №761н в составе раздела  "Квалификационные характеристики должностей работников образования". Единого квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и служащих и иных нормативно-правовых актов, регулирующих трудовые правоотношения, с изменениями внесёнными приказом Министерства здравоохранения и социального развития РФ от 31.05.2011г. № 448н Федерального закона от 29.12.2012 г. №273 «Об образовании в Российской Федерации», Устава школы-интерната.
 1.2. Должность педагога дополнительного образования  относится к категории педагогических работников, назначается на должность и освобождается в порядке, предусмотренном действующим законодательством  Российской  Федерации. 

1.3. На должность педагога дополнительного образования  принимается лицо, имеющее высшее профессиональное образование или среднее профессиональное образование по направлению подготовки «Образование и педагогика, без предъявления требований к стажу педагогической работы.

1.4. На должность педагога дополнительного образования  в соответствии с требованиями ст. 331 Трудового Кодекса Российской Федерации назначается лицо:
- не лишенное права заниматься педагогической деятельностью в соответствии с вступившим в законную силу приговором суда;

- не имеющее или не имевшее судимость, не подвергавшееся уголовному преследованию (за исключением лиц, уголовное преследование в отношении  которых прекращено по реабилитирующим основаниям) за преступления против жизни и здоровья, свободы, чести и достоинства личности (за исключением незаконной госпитализации в медицинскую организацию оказывающую психиатрическую помощь в стационарных условиях и клеветы) половой неприкосновенности и половой свободы личности) против семьи и несовершеннолетних, здоровья населения и общественной нравственности, основ конституционного строя и безопасности государства, мира и безопасности человечества, а также против общественной безопасности;
- не имеющие неснятой или не погашенной судимости за умышленные тяжкие или особо тяжкие преступления;

- не признанное недееспособным в установленном федеральным Законом порядке;

- не имеющее заболеваний предусмотренных перечнем, утверждённым Федеральным  органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке государственной политики и нормативно – правовому регулированию в области здравоохранения.
1.5. Педагог дополнительного образования  подчиняется непосредственно директору школы-интерната и заместителю директора по учебно-воспитательной работе.
1.6. В своей работе педагога дополнительного образования  руководствуется Конституцией, законами, приказами  и иными нормативно-правовыми актами, Российской Федерации, Республики Крым регламентирующими образовательную деятельность, Конвенцией по правам ребёнка, а также Уставом, Правилами внутреннего трудового распорядка ГБОУ РК «Джанкойская санаторная школа-интернат», локальными актами, правилами и нормами по охране труда, приказами директора школы-интерната, настоящей должностной инструкцией.

       1.7. Педагог дополнительного образования должен знать: 
-  приоритетные направления развития системы образования в Российской Федерации;

- 
законы и иные нормативные правовые акты, регламентирующие образовательную деятельность в Российской Федерации, включая нормативные документы по вопросам обучения и воспитания детей и молодёжи, федеральные государственные образовательные стандарты общего образования;

-    Конвенцию о правах ребёнка;
-
основы трудового законодательства РФ;

-  Устав образовательного учреждения, и иные нормативные акты, документы, инструкции, регулирующие правила внутреннего трудового распорядка  Джанкойской санаторной школы - интерната, а также инструкциями и др. документами связаные непосредственно с трудовой функцией воспитателя ночного дежурства. 
-  основы педагогики;
- основы психологии;

- возрастной физиологии;

- личной гигиены;

- доврачебной первичной медицинской помощи; 
- теорию и методику воспитательной работы;

- правила по охране жизни и здоровья воспитанников;

- правила ухода за детьми;
-  санитарно - гигиенические нормы содержания помещений, оборудования, инвентаря;

- правила внутреннего трудового распорядка образовательного учреждения;

- правила по охране труда и технике безопасности. 

     1.8. Основными направлениями деятельности педагога дополнительного образования  являются: 

 -  в установленное режимом работы время, а именно в ночное время попечение и надзор за воспитанниками находящимися круглосуточно в интернате;

 -  оказание помощи воспитанникам во внеурочной воспитательной работе;
 -  находясь
 на смене в ночное время, воспитатель ночного дежурства максимально должен организовывать контроль по обеспечению безопасности проживающих в школе-интернате детей; 

2. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ.


Педагог дополнительного образования выполняет следующие должностные обязанности:

   2.1. педагог дополнительного образования  работает в ночное время, согласно разработанного и утвержденного директором школы - интерната графика работы.

   2.2. педагога дополнительного образования  воспитатель ночного дежурства обязан заступить на смену вовремя перед тем, как приступить к выполнению своих должностных обязанностей воспитатель ночного дежурства должен проверить  состояние спальных комнат и под роспись принять детей у воспитателя дневной смены, а утром на подъёме сдать детей под роспись воспитателю;
   2.3. педагога дополнительного образования  воспитатель ночного дежурства работает без права сна;

2.4. находясь на смене в ночное время, регулярно осуществляет обход и осмотр спальных комнат, изолятора (при наличии в нём воспитанников школы-интерната);
2.5. во время продолжительности всей смены ведёт контроль за соблюдением тишины и порядка в спальном корпусе школы-интерната, не допускает присутствия посторонних  лиц  в спальных комнатах, а также спальном корпусе в целом;
2.6. контролирует санитарное состояние помещений;
   2.7. следит за внешним видом воспитанников, ведёт контроль по обеспечению надлежащего содержания одежды и обуви детей (при необходимости организут просушку одежды, обуви);
2.8. во время продолжительности смены воспитатель ночного дежурства обеспечивает безопасность, охрану жизни и здоровья каждого воспитанника, присмотр и уход за детьми в ночное время;

  2.9. перед отбоем обеспечивает выполнения воспитанниками требований по подготовке ко сну;
  2.10. педагога дополнительного образования  воспитатель ночного дежурства обеспечивает сохранение и укрепление здоровья воспитанников, помогает проводить мероприятия способствующие  психофизическому развитию, соблюдению ими правил  распорядка дня; 

2.11. участвует в работе по профилактике отклоняющегося поведения, вредных привычек у воспитанников;
2.12. обеспечивает соблюдение прав и свобод каждого воспитанника школы-интерната;
2.13. согласно инструкций по охране труда воспитатель ночного дежурства школы-интерната выполняет правила по охране труда и пожарной безопасности.

2.14. Согласно ст. 214 Закона РФ «Об охране труда» педагога дополнительного образования  воспитатель ночного дежурства обязан:

- заботиться о личной безопасности и здоровье, а также о безопасности и здоровье окружающих, в процессе выполнения любых работ или во время пребывания на территории школы-интерната;

- знать и выполнять требования нормативно-правовых актов по охране труда, правила обращения с оборудованием и другими средствами производства, пользоваться средствами коллективной и индивидуальной защиты;
2.18. В случае возникновения любой чрезвычайной ситуации, а также произошедшего несчастного случая младший воспитатель ночного дежурства оперативно извещает дежурного администратора школы-интерната, быстро принимает меры по оказанию доврачебной помощи и незамедлительно вызывает представителей соответствующих служб;
2.19. В каникулярное время педагога дополнительного образования  воспитатель ночного дежурства привлекается к  мелкому ремонту, дежурству  (побелка и покраска помещений, уборка закреплённой  территории и т.д.);
2.20. Периодические проходит бесплатные медицинские осмотры.

3.ПРАВА. 

педагога дополнительного образования  Ввоспитатель ночного дежурства имеет право:

3.1. на все предусмотренные действующим законодательством Российской Федерации гарантии;
3.2.
участвовать в управлении школой в порядке, определяемом Уставом школы;
3.3. на защиту профессиональной чести и достоинства;
3.4.
знакомиться с проектами решений руководства, касающимися его деятельности, знакомиться с жалобами и документами, содержащими оценку его работы, также  давать по ним объяснения;
3.5.
защищать свои интересы самостоятельно или через представителя, в том числе адвоката, в случае дисциплинарного или служебного расследования;
3.6. на конфиденциальность служебного расследования, за исключением случаев, предусмотренных законом;
3.7. запрашивать лично или по поручению руководства от структурных подразделений и специалистов информацию и документы необходимые для выполнения своих должностных  обязанностей;
3.8. требовать от администрации школы-интерната создания условий  для выполнения работы, в том числе и предоставления необходимого оборудования, инвентаря, рабочего места, соответствующего санитарно-гигиеническим нормам и правилам, согласно которых младший воспитатель ночного дежурства сможет беспрепятственно выполнять свои должностные обязанности в полном объёме;

3.9. на иные права, предусмотренные Трудовым законодательством Российской Федерации.

4.ОТВЕТСТВЕННОСТЬ.

педагога дополнительного образования  Воспитатель ночного дежурства несёт ответственность:

4.1. за жизнь и здоровье воспитанников школы-интерната, нарушение их прав и свобод в соответствии с действующим Законодательством Российской Федерации;
      4.2. за неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважительных причин Устава и Правил внутреннего трудового распорядка школы, законных распоряжений директора, заместителя директора по воспитательной работе, ииных локальных нормативных актов, должностных обязанностей, несёт дисциплинарную ответственность в порядке, определённом трудовым законодательством РФ;
4.3.   за применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим или психическим насилием над личностью обучающегося, а также совершение иного аморального поступка может быть освобождён от занимаемой должности в соответствии с Трудовым кодексом и Законом РФ «Об образовании». Увольнение за данный проступок не является мерой дисциплинарной ответственности;
 4.4.   за виновное причинение школе и участникам образовательного процесса ущерба в связи с исполнением (неисполнением) своих должностных обязанностей младший воспитатель несёт материальную ответственность в порядке и в пределах, установленных трудовым или гражданским законодательством РФ.

5.ВЗАИМООТНОШЕНИЯ. СВЯЗИ ПО ДОЛЖНОСТИ.

педагога дополнительного образования  Младший воспитатель ночного дежурства:

  5.1. работает согласно  установленному и утверждённому  директором школы-интерната графику дежурств;
  5.2. получает от директора или заместителя директора по ВР информацию нормативно-правового характера, знакомится под роспись с соответствующими документами;
  5.3. работает в тесном контакте с учителями, воспитателями, систематически обменивается информацией по вопросам, входящим в его компетенцию с администрацией школы-интерната. 










