
 
Должностная инструкция 

  педагога дополнительного образования                                                                   

муниципального казенного общеобразовательного  учреждения     муниципального 

образования Дубенский район   «Опоченский центр образования» 

1. Общие положения 

1.1. Настоящая должностная инструкция педагога дополнительного образования в 

школе разработана с учетом требований ФГОС НОО и ООО, утвержденных 

соответственно Приказами Минпросвещения России №286 и №287 от 31 мая 2021 года с 

изменениями от 8 ноября 2022 года, ФГОС СОО, утвержденного Приказом Минобрнауки 

России №413 от 17.05.2012г с изменениями от 12 августа 2022 года; на основании 

Федерального Закона «Об образовании в Российской Федерации» от 29.12.2012г №273-ФЗ 

с изменениями от 25 декабря 2023 года; на основании Единого квалификационного 

справочника должностей руководителей, специалистов и служащих (раздел 

«Квалификационные характеристики должностей работников образования»), 

утвержденного Приказом Минздравсоцразвития № 761н от 26.08.2010г. в редакции от 

31.05.2011г.; в соответствии с Трудовым кодексом РФ и другими нормативными актами, 

регулирующими трудовые отношения между работником и работодателем.                                         

1.2. Педагог дополнительного образования школы может назначаться и освобождаться от 

должности директором общеобразовательного учреждения.……………………………….                                                          

1.3. К работе педагогом дополнительного образования допускается лицо: 

 имеющее высшее, либо среднее профессиональное образование в области, которая 

соответствует профилю кружка, секции, студии, без предъявления требований к стажу 

педагогической работы, либо высшее профессиональное образование или среднее 

профессиональное образование и дополнительное профессиональное образование, 

которая относится к направлению «Образование и педагогика» без предъявления 

требований к стажу работы. Лицо, у которого нет соответствующего образования, но 

имеется достаточный практический опыт, знания и умения, выполняющее качественно и в 

полном объеме возложенные на него должностные обязанности согласно должностной 

инструкции педагога дополнительного образования школы, по рекомендации 

аттестационной комиссии учебного заведения, в порядке исключения, может быть 

назначено на должность педагога дополнительного образования. 

 соответствующее требованиям, касающимся прохождения предварительного (при 

поступлении на работу) и периодических медицинских осмотров, внеочередных 

медицинских осмотров по направлению работодателя, обязательного психиатрического 

освидетельствования (не реже 1 раза в 5 лет), профессиональной гигиенической 

подготовки и аттестации (при приеме на работу и далее не реже 1 раза в 2 года), 



вакцинации, а также имеющее личную медицинскую книжку с результатами медицинских 

обследований и лабораторных исследований, сведениями о прививках, перенесенных 

инфекционных заболеваниях, о прохождении профессиональной гигиенической 

подготовки и аттестации с допуском к работе; 

 не имеющее ограничений на занятия педагогической деятельностью, изложенных в статье 

331 "Право на занятие педагогической деятельностью" Трудового кодекса Российской 

Федерации. 

1.4. К занятию педагогической деятельностью не допускаются иностранные агенты (для 

государственных и муниципальных общеобразовательных организаций).  

1.5. Другие необходимые характеристики: 

 при привлечении к работе с обучающимися в качестве руководителей экскурсий - 

прохождение инструктажа по обеспечению безопасности жизнедеятельности; 

 при привлечении к работе с обучающимися в качестве руководителей туристских 

походов, экспедиций, путешествий с учащимися - прохождение обучения по 

дополнительным.общеобразовательным.программам.…………………………………

……...                                                                               

1.6. Педагог дополнительного образования общеобразовательной организации 

непосредственно подчиняется заместителю директора школы по воспитательной работе., 

курирующему дополнительное образование в общеобразовательной организации. 

1.7. В своей профессиональной деятельности педагог дополнительного образования 

руководствуется Конституцией и законами Российской Федерации, приказом 

Минпросвещения России от 27 июля 2022 года № 629 «Об утверждении Порядка 

организации и осуществления образовательной деятельности по дополнительным 

общеобразовательным программам», Федеральным государственным образовательным 

стандартом начального общего образования, основного общего образования и среднего 

общего образования (ФГОС НОО, ФГОС ООО и ФГОС СОО), СП 2.4.3648-20 

«Санитарно-эпидемиологические требования к организациям воспитания и обучения, 

отдыха и оздоровления детей и молодежи»; СанПиН 1.2.3685-21 «Гигиенические 

нормативы и требования к обеспечению безопасности и (или) безвредности для человека 

факторов среды обитания»; правилами и нормами охраны труда, техники безопасности и 

противопожарной защиты, а также Уставом и локальными нормативными актами 

общеобразовательного учреждения, трудовым договором, Кодексом этики и служебного 

поведения сотрудников МКОУ «Опоченский центр образования»;  инструкцией по 

охране труда педагога дополнительного образования.…………………………………….                                                             

1.8. Педагог дополнительного образования должен строго соблюдать положения 

Конвенции о правах ребенка, пройти обучение и иметь навыки оказания первой помощи. 

1.9. Педагог дополнительного образования школы должен знать: 

 основные законы и иные нормативно-правовые акты, которые регламентируют 

образовательную деятельность. 

 основные направления и перспективы развития современного образования и 

педагогической науки; 

 требования ФГОС НОО, ФГОС ООО и ФГОС СОО и рекомендации по их реализации в 

общеобразовательном учреждении; 

 основы общих теоретических дисциплин в объеме, который необходим для решения 

педагогических, научно-методических задач, основы педагогики, психологии, возрастной 

физиологии и школьной гигиены; 



 специфику развития интересов учащихся, основы их творческой деятельности; 

 методику поиска и поддержки детских талантов; 

 содержание дополнительной общеобразовательной программы, методику и организацию 

дополнительного образования учащихся, научной, технической, эстетической, 

туристической, краеведческой, оздоровительной и спортивной деятельности школы; 

 программы занятий кружков, секций, студий образовательного учебного заведения; 

 способы и методы развития мастерства детей; 

 современные педагогические технологии продуктивного, дифференцированного, 

развивающего обучения, реализации компетентностного подхода, методов убеждения, и 

аргументации своей позиции, установления контакта с детьми различного возраста, 

родителями (лицами их заменяющими), коллегами по работе в образовательном 

учреждении; 

 технологии диагностики причин конфликтных ситуаций, их профилактики и 

положительного разрешения; 

 основы работы с компьютером, принтером, текстовыми редакторами и редакторами 

презентаций, электронной почтой и браузерами, мультимедийным оборудованием; 

 нормативные требования к оснащению и оборудованию учебных кабинетов в школе; 

 средства обучения и их дидактические возможности; 

 основы права, научной организации труда, проектные технологии и технологии 

эффективного делового общения; 

 инструкцию по охране труда педагога дополнительного образования; 

 правила внутреннего трудового распорядка образовательной организации. 

Также, педагогический работник обязан знать должностную инструкцию педагога 

дополнительного образования школы, правила и нормы охраны труда, техники 

безопасности и пожарной безопасности.………………………………………………….                                                                               

1.10. Педагогу дополнительного образования запрещено использование образовательной 

деятельности: 

 в целях политической агитации, принуждения школьников к принятию политических, 

религиозных или иных убеждений, либо отказу от них; 

 для разжигания социальной, расовой, национальной или религиозной розни; 

 в целях агитации, которая пропагандирует исключительность, превосходство, либо 

неполноценность граждан по признаку социальной, расовой, национальной, религиозной 

или языковой принадлежности, их отношения к религии, в том числе посредством 

сообщения детям недостоверных сведений об исторических, национальных, религиозных 

и культурных традициях народов; 

 для побуждения учащихся к действиям, которые явно противоречат Конституции 

Российской Федерации. 

1.11. Педагогическим работникам запрещается использовать образовательную 

деятельность для политической агитации, принуждения обучающихся к принятию 

политических, религиозных или иных убеждений либо отказу от них, для разжигания 

социальной, расовой, национальной или религиозной розни, для агитации, 

пропагандирующей исключительность, превосходство либо неполноценность граждан по 

признаку социальной, расовой, национальной, религиозной или языковой 

принадлежности, их отношения к религии, в том числе посредством сообщения 

обучающимся недостоверных сведений об исторических, о национальных, религиозных и 

культурных традициях народов, а также для побуждения обучающихся к действиям, 

противоречащим Конституции Российской Федерации. 1.11. Педагог дополнительного 
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образования должен знать должностную инструкцию, свои функциональные обязанности 

и полномочия, порядок действий при возникновении чрезвычайной ситуации, иметь 

навыки оказания первой помощи пострадавшим. 

2. Функции 

Ключевые направления деятельности педагога дополнительного образования 

следующие: 2.1. Организация деятельности обучающихся, направленной на освоение 

дополнительной общеобразовательной программы.………………………………………..                                                                       

2.1.2. Организация досуговой деятельности обучающихся в процессе реализации 

дополнительной общеобразовательной программы.………………………………………...                                                                     

2.1.3. Обеспечение взаимодействия с родителями (законными представителями) 

обучающихся, осваивающих дополнительную общеобразовательную программу, при 

решении задач обучения и воспитания………………………………………..                                                                                            

2.1.4. Педагогический контроль и оценка освоения дополнительной общеобразовательной 

программы.                                                                                                                                    

2.1.5. Разработка программно-методического обеспечения реализации дополнительной 

общеобразовательной программы.……………………………………………………………...                                                                                                               

3. Должностные обязанности 

Педагог дополнительного образования выполняет ряд следующих обязанностей:  .         

3.1.  В рамках трудовой функции организации деятельности обучающихся, направленной 

на освоение дополнительной общеобразовательной программы: 

 осуществляет набор на обучение по дополнительной общеразвивающей программе, 

комплектует состав обучающихся; 

 осуществляет дополнительное образование и воспитание школьников с учетом 

специфики требований ФГОС начального общего, основного общего и среднего 

общего образования, проведение занятий согласно школьному расписанию; 

 обеспечивает необходимый уровень подготовки обучающихся, который 

соответствует требованиям ФГОС; 

 проводит учебные занятий в общеобразовательной организации, опираясь на 

достижения в области методической, педагогической и психологической наук, 

возрастной психологии и школьной гигиены, а также современных 

информационно-коммуникационных технологий; 

 организует самостоятельную деятельность учеников школы, в том числе 

исследовательскую и проектную, включает в образовательную деятельность 

проблемное обучение, осуществляет связь обучения с практикой; 

 осуществляет организацию, в том числе стимулирование и мотивацию 

деятельности и общения обучающихся на учебных занятиях; 

 оказывает особую педагогическую поддержку одаренным и талантливым ученикам 

школы, в том числе детям с ограниченными возможностями здоровья; 

 разрабатывает мероприятия по модернизации оснащения учебного помещения 

(кабинета, лаборатории, мастерской, студии, спортивного, танцевального зала), 

формирование его предметно-пространственной среды, обеспечивающей освоение 

образовательной программы. 

3.2. В рамках трудовой функции организации досуговой деятельности обучающихся в 

процессе реализации дополнительной общеобразовательной программы: 

 планирует и организует подготовку досуговых мероприятий; 

 проводит досуговые мероприятия в общеобразовательной организации; 



 организует участие обучающихся в массовых мероприятиях, мероприятиях на базе 

других учреждений, а также разных видов деятельности детей, ориентируясь на их 

индивидуальные способности. 

3.3. В рамках трудовой функции обеспечения взаимодействия с родителями обучающихся, 

осваивающих дополнительную общеобразовательную программу, при решении задач 

обучения и воспитания: 

 планирует взаимодействие с родителями (законными представителями) 

обучающихся; 

 оказывает в пределах своей компетенции необходимую консультативную помощь 

родителям учащихся (лицам, их заменяющим), а также педагогическим 

работниками; 

 проводит родительские собрания, индивидуальные и групповые встречи с 

родителями (законными представителями) школьников; 

 организует совместную деятельность детей и взрослых при проведении занятий и 

досуговых мероприятий; 

 обеспечивает в рамках своих полномочий соблюдения прав ребенка, а также прав и 

ответственности родителей (законных представителей) за воспитание и развитие 

своих детей. 

3.4. В рамках трудовой функции педагогического контроля и оценки освоения 

дополнительной общеобразовательной программы: 

 контролирует и оценивает освоение дополнительных общеобразовательных 

программ, в том числе в рамках установленных форм аттестации (при их наличии); 

 осуществляет анализ и интерпретацию результатов педагогического контроля и 

оценки; 

 оценивает изменения в уровне подготовленности обучающихся в процессе 

освоения дополнительной общеобразовательной программы. 

3.5. В рамках трудовой функции разработки программно-методического обеспечения 

реализации дополнительной общеобразовательной программы: 

 определяет педагогические цели и задачи, планирует занятия и (или) циклы 

занятий, направленные на освоение избранного вида деятельности; 

 составляет планы и программы занятий, обеспечивает полное их выполнение, 

ведение установленной документации и отчетности; 

 ведет журнал учёта посещаемости обучающихся и проводимых занятий, 

осуществляет своевременную запись в нём; 

 определяет педагогические цели и задачи, планирование досуговой деятельности, 

разрабатывает планы (сценарии) досуговых мероприятий; 

 ведет документацию, обеспечивающую реализацию дополнительной 

общеобразовательной программы. 

3.6. Рассаживает детей с учетом их роста, наличия заболеваний органов дыхания, слуха и 

зрения. Для профилактики нарушений осанки во время занятий проводит физические 

упражнения - физкультминутки. При использовании ЭСО во время занятий проводит 

гимнастику для глаз, не превышает общую продолжительность использования 

интерактивной доски для детей до 10 лет - 20 минут, старше 10 лет - 30 минут. 3.7. 

Обеспечивает охрану жизни и здоровья детей при проведении занятий, соблюдение 

правил и требований охраны труда, пожарной безопасности, проведение инструктажа по 



охране труда с обучающихся общеобразовательной организации с обязательной 

регистрацией в журнале регистрации инструктажей.…………………………..                                                                      

3.8. Принимает активное участие в работе педагогических и методических советов, 

методических объединений, в родительских собраниях, в оздоровительных, 

воспитательных и других мероприятиях, которые предусмотрены образовательной 

программой.                                                                                                                                            

3.9. Оказывает необходимую методическую помощь другим педагогам дополнительного 

образования, способствует обобщению передового педагогического опыта коллег, 

развитию их творческих инициатив………………………………………………...                                                                                                

3.10. Оперативно извещает администрацию школы о каждом произошедшем несчастном 

случае, принимает меры по оказанию необходимой первой помощи пострадавшим.                 

3.11. Проходит периодические бесплатные медицинские осмотры, обучение и проверку 

знаний и навыков в области охраны труда и пожарной безопасности.                                          

3.12. Соблюдает культуру и этические нормы поведения в общеобразовательной 

организации, в быту, в общественных местах, которые соответствуют общественному 

положению педагога, трудовую дисциплину и Правила внутреннего трудового 

распорядка, установленные в общеобразовательной организации.                                              

3.13. Соблюдает должностную инструкцию педагога дополнительного образования в 

школе, разработанную по профстандарту, требования охраны труда и пожарной 

безопасности, санитарно-гигиенические нормы и требования, а также требования 

антитеррористической безопасности.…………………………………………………………..                                                                                                

3.14. Повышает свою профессиональную квалификацию и компетенцию.                                 

3.15. Осуществляет контроль соблюдения Правил внутреннего распорядка обучающихся, 

включая соблюдение дисциплины на учебных занятиях и правил поведения в школе.                 

3.16. Педагог дополнительного образования исполняет иные обязанности, 

предусмотренные Федеральным Законом «Об образовании в Российской Федерации». 

3.17. Обрабатывает персональные данные обучающихся, ориентируясь на законы и 

локальные нормативные акты общеобразовательной организации в области 

ПДН.Комплектация состава обучающихся кружка, секции, студии и принятие мер по его 

сохранению в течение всего срока программы обучения.                                          .                         

4. Права 

Педагог дополнительного образования имеет право: 4.1. На участие в управлении 

образовательным учреждением в порядке, который определен Уставом школы.                             

4.2. На защиту профессиональной чести и достоинства педагога.                                                       

4.3. На выбор, разработку и применение соответствующих дополнительных 

общеобразовательных программ, в том числе и авторских.                                                        

4.4. На свободный выбор и использование методик обучения и воспитания, учебных 

пособий и материалов, учебников, а также методов оценки знаний учащихся 

образовательного учреждения.…………………………………………………………………..                                                                                                                 

4.5. На распространение накопленного педагогического опыта, который получил научное 

обоснование.                                                                                                                                               

4.6. Внесения на рассмотрение администрации школы предложений по материально-

техническому оснащению деятельности руководимого им кружка, секции или студии 

(помещение, инвентарь, оборудование, снаряжение, расходные материалы и т. п.).                                

4.7. Внесения адекватных предложений по развитию и совершенствованию учебно-

воспитательной деятельности в школе.………………………………………………..                                                                                              

4.8. Знакомиться с содержанием жалоб и другими документами, которые содержат оценку 

его профессиональной деятельности, дачу объяснений по ним.                                                       

4.9. На конфиденциальность дисциплинарного (служебного) расследования в 

образовательном учреждении, за исключением тех случаев, что предусматриваются 



законом Российской Федерации.…………………………………………………………….                                                                                                     

4.10. На получение дополнительного профессионального образования по программам 

повышения квалификации, в том числе в форме стажировки в организациях, деятельность 

которых связана с реализацией программ общего образования, в порядке, установленном 

Трудовым кодексом и иными Федеральными законами Российской Федерации, проходить 

аттестацию на добровольной основе.………………………………………………….                                                                                                   

4.11. Давать учащимся школы во время занятий и перемен обязательные для исполнения 

распоряжения, которые непосредственно относятся к организации занятий и соблюдению 

дисциплины. .                                                                                                                              

4.12. Привлекать учеников к дисциплинарной ответственности в случаях и порядке, 

которые установлены Уставом и Правилами о поощрениях и взысканиях учащихся 

школы.                                                                                                                                                     

4.10. Защищать свою профессиональную честь и достоинство. Знакомиться с жалобами, 

докладными и другими документами, которые содержат оценку работы педагога 

дополнительного образования, давать по ним письменные объяснения.                                                  

4.11. Право на уважение человеческого достоинства, защиту от всех форм физического и 

психического насилия, оскорбления личности.………………………………………..                                                                                       

4.12. В целях защиты своих прав педагог дополнительного образования самостоятельно 

или через своих представителей вправе: 

 направлять в органы управления ОУ обращения о применении к обучающимся 

основного и среднего общего образования (кроме обучающихся с ОВЗ (ЗПР)), 

нарушающим и (или) ущемляющим права педагогического работника, 

дисциплинарных взысканий, подлежащие обязательному рассмотрению; 

 обращаться в комиссию по урегулированию споров между участниками 

образовательных отношений; 

 использовать не запрещенные законодательством Российской Федерации иные 

способы защиты прав и законных интересов. 

4.13. На конфиденциальное служебное расследование, кроме случаев, предусмотренных 

законодательством Российской Федерации.………………………………………………..                                                                                      

4.14. На поощрения, награждения по результатам педагогической деятельности.                            

4.15. Педагог дополнительного образования иные трудовые права, социальные гарантии и 

меры социальной поддержки, установленные федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными 

нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными 

правовыми актами, Уставом школы, Коллективным договором и Правилами внутреннего 

трудового распорядка.………………………………………………………………………...                                                                                                                  

5. Ответственность 

5.1. Педагог дополнительного образования учреждения образования несет 

ответственность в соответствии с положениями законодательства Российской Федерации 

за качество выполнения дополнительных общеобразовательных программ, жизнь и 

здоровье обучающихся школы во время занятий, нарушение их прав и свобод.                           

5.2. За неисполнение, либо ненадлежащее исполнение без уважительных причин Устава, 

своей должностной инструкции педагога дополнительного образования в школе, Правил 

внутреннего трудового распорядка общеобразовательного учреждения, законных 

распоряжений директора школы и иных локальных нормативных актов, педагог 

дополнительного образования несет дисциплинарную ответственность в порядке, 

определенном трудовым законодательством Российской Федерации.                                    

5.3. За применение, в том числе однократное, методов воспитания, которые связаны с 

физическим и (или) психическим насилием над личностью учащегося школы, а также 



совершение иного аморального проступка педагог дополнительного образования 

освобождается от занимаемой должности в соответствии с трудовым законодательством и 

Федеральным Законом «Об образовании в Российской Федерации». Увольнение за 

подобный проступок не является мерой дисциплинарной ответственности.                                 

5.4. За нарушение правил пожарной безопасности, охраны труда, санитарно-

гигиенический правил организации учебно-воспитательной деятельности педагог 

дополнительного образования школы может быть привлечен к административной 

ответственности, в порядке и случаях, которые предусматриваются административным 

законодательством. .                                                                                                                               

5.5. Педагог дополнительного образования в школе несет ответственность за 

нерациональное, а также неэффективное использование материальных, финансовых и 

прочих ресурсов.………………………………………………………………………………...                                                                                                                                     

5.6. За виновное причинение учебному заведению или участникам образовательных 

отношений ущерба в связи с исполнением (неисполнением) своих должностных 

обязанностей педагог дополнительного образования несет материальную ответственность 

в порядке и в пределах, которые устанавливаются трудовым и (или) гражданским 

законодательством Российской Федерации. 

6. Взаимоотношения. Связи по должности 

Педагог дополнительного образования: 6.1. Работает в режиме выполнения объема 

учебной нагрузки из расчета нормы часов учебной (преподавательской) работы 18 часов в 

неделю за ставку заработной платы, в соответствии с расписанием занятий. Участвует в 

обязательных плановых общешкольных мероприятиях.……………………………...                                                                 

6.2. Самостоятельно планирует свою деятельность на каждый учебный год и каждую 

учебную четверть. Учебные планы работы педагога дополнительного образования 

согласовываются заместителем директора, курирующим дополнительное образование, и 

утверждаются непосредственно директором общеобразовательной организации.                   

6.3. Принимает активное участие в общешкольных мероприятиях: педсоветах, семинарах, 

заседаниях методических объединений, общешкольных и классных родительских 

собраниях, производственных совещаниях и совещаниях при директоре.                                      

6.4. Получает от директора школы и заместителей директора информацию нормативно-

правового характера, систематически знакомится под подпись с соответствующими 

документами, как локальными, так и вышестоящих органов управления образования.                   

6.5. Информирует директора (при отсутствии – иное должностное лицо) о факте 

возникновения групповых инфекционных и неинфекционных заболеваний, заместителя 

директора по административно-хозяйственной части – об аварийных ситуациях в работе 

систем электроосвещения, отопления и водопровода.…………………………………….                                                                       

6.6. Обменивается информацией по вопросам, входящим в компетенцию педагога 

дополнительного образования, с администрацией и коллегами по общеобразовательной 

организации, по вопросам обучения детей – с родителями (лицами, их заменяющими).                  

6.7. Сообщает директору общеобразовательной организации и его заместителям 

информацию, полученную на совещаниях, семинарах, конференциях непосредственно 

после ее получению.…………………………………………………………………...                                                                                                                                                 

6.8. Принимает под свою персональную ответственность материальные ценности с 

непосредственным использованием и хранением их в кабинете.                                                      

6.9. Информирует администрацию школы о возникших трудностях и проблемах в работе, 

о недостатках в обеспечении требований охраны труда и пожарной безопасности.                           

7. Заключительные положения 

7.1. Ознакомление педагога- организатора с настоящей должностной инструкцией 

осуществляется при приеме на работу (до подписания трудового договора).                                                                                   



7.2. Один экземпляр должностной инструкции находится у директора школы, второй – у 

сотрудника.                                                                                                                                                        

7.3. Факт ознакомления педагога- организатора с настоящей должностной инструкцией по 

профстандарту подтверждается подписью в экземпляре инструкции, хранящемся у 

директора общеобразовательной организации, а также в журнале ознакомления с 

должностными инструкциями.                                                    .                                                                                             

7.4. Контроль исполнения данной должностной инструкции возлагается на заместителя 

директора по ВР общеобразовательной организации. 

С должностной инструкцией ознакомлен (а), один экземпляр получил (а) 

«___»__________202__г. ___________ /_____________________/ 
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