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ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ   

   

   

Педагог дополнительного образования   
 

1. Общие положения 

 

1.1. Настоящая должностная инструкция разработана на основе Единого 

квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и служащих, 

утверждённого приказом Министерства здравоохранения и социального развития РФ № 

761 н от 26 августа 2010 г. (зарегистрировано в Минюсте РФ 6 октября 2010 г. № 18638). 

При разработке настоящей инструкции учитывался Федеральный закон от 29.12.2012 г № 

273 «Об образовании в Российской Федерации», Приказ Министерства труда и социальной 

защиты РФ от 22.09.2021 г. N 652н "Об утверждении профессионального стандарта 

"Педагог дополнительного образования детей и взрослых", Трудовой кодекс Российской 

Федерации и другие нормативные акты, регулирующими трудовые отношения между 

работником и работодателем. 

1.2. Педагог дополнительного образования принимается и увольняется с работы приказом 

директора МАОУ ДО ЦПС. 

1.3. Педагог дополнительного образования относится к категории специалистов. 

1.4. Педагог дополнительного образования должен иметь высшее образование или среднее 

профессиональное образование в рамках укрупненных групп направлений подготовки 

высшего образования и специальностей среднего профессионального образования 

«Образование и педагогические науки» или высшее образование либо среднее 

профессиональное образование в рамках иного направления подготовки высшего 

образования и специальностей среднего профессионального образования при условии его 

соответствия дополнительным развивающим программам, реализуемым организацией, 

осуществляющей образовательную деятельность, и  получение при необходимости после 

трудоустройства дополнительного профессионального образования по направлению 

подготовки «Образование и педагогические науки», без предъявления требований к стажу 

педагогической работы. Рекомендуется обучение по дополнительным профессиональным 

программам по профилю педагогической деятельности не реже чем один раз в три года. 

 МАОУ ДО ЦПС вправе привлекать к реализации дополнительных образовательных 

программ лиц, получающих высшее или среднее профессиональное образование в рамках 
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укрупненных групп направлений подготовки высшего образования и специальностей 

среднего профессионального образования «Образование и педагогические науки». 

  1.5. К работе допускаются лица, соответствующие требованиям, касающимся 

прохождения предварительного (при поступлении на работу) и периодических 

медицинских осмотров, внеочередных медицинских осмотров, 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), прошедших вакцинацию, а также имеющих 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; 

1.6. не имеющих ограничений на занятие трудовой деятельностью в сфере образования, 

изложенных в статье 351.1 «Ограничения на занятие трудовой деятельностью в сфере 

образования, воспитания, развития несовершеннолетних, организации их отдыха и 

оздоровления, медицинского обеспечения, социальной защиты и социального 

обслуживания, в сфере детско-юношеского спорта, культуры и искусства с участием 

несовершеннолетних» Трудового кодекса Российской Федерации. 

1.7. Педагог дополнительного образования подчиняется непосредственно заместителю 

директора МАОУ ДО ЦПС, либо руководителю структурного подразделения, в штате 

которого находится. 

1.8. В своей деятельности педагог дополнительного образования руководствуется 

должностной инструкцией по профстандарту, Конституцией и нормативными актами 

Российской Федерации и Красноярского края, общетеоретическими дисциплинами 

правилами и нормами охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты; а 

также Уставом и локальными правовыми актами МАОУ ДО ЦПС, трудовым договором. 

1.9. Педагог дополнительного образования соблюдает Конвенцию о правах ребенка. 

1.10. Педагог дополнительного образования должен уметь: 

1) осуществлять деятельность и (или) демонстрировать элементы деятельности, 

соответствующей программе дополнительного образования; 

2) готовить информационные материалы о возможностях и содержании дополнительной 

общеобразовательной программы и представлять ее при проведении мероприятий по 

привлечению учащихся; 

3) понимать мотивы поведения учащихся, их образовательные потребности и запросы (для 

детей) и их родителей (законных представителей); 

4) набирать и комплектовать группы учащихся с учетом специфики реализуемых 

дополнительных образовательных программ (их направленности и (или) осваиваемой 

области деятельности), индивидуальных и возрастных характеристик учащихся (для 

преподавания по дополнительным общеразвивающим программам); 

5) устанавливать педагогически целесообразные взаимоотношения с учащимися, создавать 

педагогические условия для формирования на учебных занятиях благоприятного 

психологического климата, использовать различные средства педагогической поддержки 

учащихся; 

6) использовать на занятиях педагогически обоснованные формы, методы, средства и 

приемы организации деятельности учащихся (в том числе информационно-

коммуникационные технологии (ИКТ), электронные образовательные и информационные 

ресурсы) с учетом особенностей: 

- избранной области деятельности и задач дополнительной общеобразовательной 

программы; 

- состояния здоровья, возрастных и индивидуальных особенностей учащихся (в том числе 

одаренных детей, учащихся с ограниченными возможностями здоровья); 
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7) осуществлять электронное обучение, использовать дистанционные образовательные 

технологии (если это целесообразно); 

8) готовить учащихся к участию в выставках, конкурсах, соревнованиях и иных 

аналогичных мероприятиях (в соответствии с направленностью осваиваемой программы); 

9) создавать педагогические условия для формирования и развития самоконтроля и 

самооценки учащимися процесса и результатов освоения программы; 

10) проводить педагогическое наблюдение, использовать различные методы, средства и 

приемы текущего контроля и обратной связи, в том числе оценки деятельности и поведения 

учащихся на занятиях; 

11) понимать мотивы поведения, учитывать и развивать интересы учащихся при 

проведении досуговых мероприятий; 

12) создавать при подготовке и проведении досуговых мероприятий условия для обучения, 

воспитания и (или) развития учащихся, формирования благоприятного психологического 

климата в группе, в том числе: 

- привлекать учащихся (для детей) и их родителей (законных представителей) к 

планированию досуговых мероприятий (разработке сценариев), организации их 

подготовки, строить деятельность с опорой на инициативу и развитие самоуправления 

учащихся; 

- использовать при проведении досуговых мероприятий педагогически обоснованные 

формы, методы, способы и приемы организации деятельности и общения учащихся с 

учетом их возраста, состояния здоровья и индивидуальных особенностей; 

- проводить мероприятия для учащихся с ограниченными возможностями здоровья и с их 

участием; 

- устанавливать педагогически целесообразные взаимоотношения с учащимися при 

проведении досуговых мероприятий, использовать различные средства педагогической 

поддержки учащихся, испытывающих затруднения в общении; 

- использовать профориентационные возможности досуговой деятельности; 

13) планировать образовательный процесс, занятия и (или) циклы занятий, разрабатывать 

сценарии досуговых мероприятий с учетом: 

- задач и особенностей образовательной программы; 

- образовательных запросов учащихся (для детей) и их родителей (законных 

представителей), возможностей и условий их удовлетворения в процессе освоения 

образовательной программы; 

- фактического уровня подготовленности, состояния здоровья, возрастных и 

индивидуальных особенностей учащихся (в том числе одаренных детей, учащихся с 

ограниченными возможностями здоровья - в зависимости от контингента учащихся); 

- особенностей группы учащихся; 

- специфики инклюзивного подхода в образовании (при его реализации); 

- санитарно-гигиенических норм и требований охраны жизни и здоровья учащихся; 

14) устанавливать педагогически целесообразные взаимоотношения с родителями 

(законными представителями) учащихся, выполнять нормы педагогической этики, 

разрешать конфликтные ситуации, в том числе при нарушении прав ребенка, невыполнении 

взрослыми установленных обязанностей по его воспитанию, обучению и (или) 

содержанию; 
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15) выявлять представления родителей (законных представителей) учащихся о задачах их 

воспитания и обучения в процессе освоения дополнительной образовательной программы; 

16) организовывать и проводить индивидуальные и групповые встречи (консультации) с 

родителями (законными представителями) учащихся с целью лучшего понимания 

индивидуальных особенностей учащихся, информирования родителей (законных 

представителей) о ходе и результатах освоения детьми образовательной программы, 

повышения психолого-педагогической компетентности родителей (законных 

представителей); 

17) использовать различные приемы привлечения родителей (законных представителей) к 

организации занятий и досуговых мероприятий, методы, формы и средства организации их 

совместной с детьми деятельности; 

18) определять формы, методы и средства оценивания процесса и результатов деятельности 

учащихся при освоении программ дополнительного общего образования определенной 

направленности; 

19) устанавливать педагогически целесообразные взаимоотношения с учащимися для 

обеспечения достоверного оценивания; 

20) наблюдать за учащимися, объективно оценивать процесс и результаты освоения 

дополнительных общеобразовательных программ, в том числе в рамках установленных 

форм аттестации (при их наличии); 

21) проводить анализ и самоанализ организации досуговой деятельности, подготовки и 

проведения массовых мероприятий, отслеживать педагогические эффекты проведения 

мероприятий; 

22) анализировать и интерпретировать результаты педагогического наблюдения, контроля и 

диагностики с учетом задач и особенностей образовательной программы и особенностей 

учащихся; 

23) использовать различные средства (способы) фиксации динамики подготовленности и 

мотивации учащихся в процессе освоения дополнительной общеобразовательной 

программы; 

24) корректировать процесс освоения образовательной программы, собственную 

педагогическую деятельность по результатам педагогического контроля и оценки освоения 

программы; 

25) находить, анализировать возможности использования и использовать источники 

необходимой для планирования профессиональной информации (включая методическую 

литературу, электронные образовательные ресурсы); 

26) выявлять интересы учащихся (для детей) и их родителей (законных представителей) в 

осваиваемой области дополнительного образования и досуговой деятельности; 

27) проектировать совместно с учащимся (для детей) и их родителями (законными 

представителями) индивидуальные образовательные маршруты освоения дополнительных 

общеобразовательных программ; 

28) корректировать содержание программ, системы контроля и оценки, планов занятий по 

результатам анализа их реализации; 

29) вести учебную, планирующую документацию, документацию учебного помещения (при 

наличии) на бумажных и электронных носителях; 

30) создавать отчетные (отчетно-аналитические) и информационные материалы; 

31) заполнять и использовать электронные базы данных об участниках образовательного 

процесса и порядке его реализации для формирования отчетов в соответствии с 
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установленными регламентами и правилами, предоставлять эти сведения по запросам 

уполномоченных должностных лиц; 

32) обрабатывать персональные данные с соблюдением принципов и правил, 

установленных законодательством Российской Федерации, определять законность 

требований различных категорий граждан и должностных лиц о предоставлении доступа к 

учебной документации, в том числе содержащей персональные данные; 

33) взаимодействовать с членами педагогического коллектива, представителями 

профессионального сообщества, родителями учащихся (для программ дополнительного 

образования детей), иными заинтересованными лицами и организациями при подготовке и 

проведении досуговых мероприятий, при решении задач обучения и (или) воспитания 

отдельных учащихся и (или) учебной группы с соблюдением норм педагогической этики; 

34) определять цели и задачи взаимодействия с родителями (законными представителями) 

учащихся, планировать деятельность в этой области с учетом особенностей социального и 

этнокультурного состава группы; 

35) выполнять нормы педагогической этики, обеспечивать охрану жизни и здоровья 

учащихся в процессе публичного представления результатов оценивания; 

36) контролировать санитарно-бытовые условия и условия внутренней среды кабинета 

(мастерской, лаборатории, иного учебного помещения), выполнение на занятиях 

требований охраны труда, анализировать и устранять возможные риски жизни и здоровью 

учащихся в ходе обучения, применять приемы страховки и самостраховки при выполнении 

физических упражнений (в соответствии с особенностями избранной области 

деятельности); 

37) анализировать проведенные занятия для установления соответствия содержания, 

методов и средств поставленным целям и задачам, интерпретировать и использовать в 

работе полученные результаты для коррекции собственной деятельности; 

38) контролировать соблюдение учащимися требований охраны труда, анализировать и 

устранять (минимизировать) возможные риски угрозы жизни и здоровью учащихся при 

проведении досуговых мероприятий; 

39) выполнять требования охраны труда; 

40) должен пройти обучение и иметь навыки оказания первой помощи пострадавшим, знать 

порядок действий при чрезвычайной ситуации и эвакуации. 

2. Функции 

Основными направлениями педагога дополнительного образования являются: 

2.1. Обоснованный выбор программы и учебно-методическое обеспечение, включая 

цифровые образовательные ресурсы; 

2.2. Планирование и осуществление учебного процесса в соответствии с образовательной 

программой образовательного учреждения, разработка рабочей программы по отдельной 

дисциплине, курсу на основе примерных дополнительных образовательных  программ и 

обеспечение ее выполнения, организуя и поддерживая разнообразные виды деятельности 

обучающихся, ориентируясь на личность обучающегося, развитие его мотивации, 

познавательных интересов, способностей, организует самостоятельную деятельность 

обучающихся, в том числе исследовательскую; 

2.3. Обучение и воспитание обучающихся с учетом их психолого-физиологических 

особенностей и специфики преподаваемой программы дополнительного образования, 

развитие творческой деятельности обучающихся; 

2.4. Анализ  и оценка эффективности и результатов обучения обучающихся по предмету 

(курсу, программе), учитывая освоение знаний, овладение умениями, развитие опыта 

творческой деятельности, познавательного интереса обучающихся, используя 
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компьютерные технологии, в т.ч. текстовые редакторы и электронные таблицы в своей 

деятельности; 

2.5. Осуществление контрольно-оценочной деятельности в образовательном процессе с 

использованием современных способов оценивания в условиях информационно-

коммуникационных технологий (ведение электронных форм документации); 

2.6. Содействие социализации обучающихся, формированию у них общей культуры,     

личности, осознанного выбора и освоения дополнительных образовательных программ, 

используя разнообразные формы, приемы, методы и средства обучения, в том числе по 

индивидуальным учебным планам, ускоренным курсам в рамках федеральных 

государственных образовательных стандартов, современные образовательные технологии, 

включая информационные, а также цифровые образовательные ресурсы; 

2.7. Участие в деятельности педагогического и иных советов МАОУ ДО ЦПС, а также в 

деятельности методических объединений и других формах методической работы; 

2.8. Осуществление связи с родителями (лицами, их заменяющими); 

2.9. Обеспечение режима соблюдения норм и правил техники безопасности в учебном 

процессе. 

3. Должностные обязанности 

3.1. Педагог дополнительного образования исполняет следующие обязанности: 

3.1.1. В рамках трудовой функции организация деятельности учащихся, направленной на 

освоение дополнительной общеобразовательной программы: 

1) проводит набор на обучение по дополнительной общеразвивающей программе; 

2) осуществляет отбор для обучения по дополнительной предпрофессиональной программе; 

3) осуществляет организацию, в том числе стимулирование и мотивацию, деятельности и 

общения учащихся на учебных занятиях; 

4) консультирует учащихся и их родителей (законных представителей) по вопросам 

дальнейшей профессионализации (для преподавания по дополнительным 

предпрофессиональным программам); 

5) осуществляет текущий контроль, помощь учащимся в коррекции деятельности и 

поведения на занятиях; 

6) осуществляет разработку мероприятий по модернизации оснащения учебного 

помещения, формирование его предметно-пространственной среды, обеспечивающей 

освоение образовательной программы. 

3.1.2. В рамках трудовой функции организация досуговой деятельности учащихся в 

процессе реализации дополнительной общеобразовательной программы: 

1) планирует подготовку досуговых мероприятий; 

2) осуществляет организацию подготовки досуговых мероприятий; 

3) проводит досуговые мероприятия. 

3.1.3. В рамках трудовой функции обеспечение взаимодействия с родителями (законными 

представителями) учащихся, осваивающих дополнительную общеобразовательную 

программу, при решении задач обучения и воспитания: 

1) планирует взаимодействие с родителями (законными представителями) учащихся; 

2) проводит родительские собрания, индивидуальные и групповые встречи (консультации) 

с родителями (законными представителями) учащихся; 

3) осуществляет организацию совместной деятельности детей и взрослых при проведении 

занятий и досуговых мероприятий; 
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4) обеспечивает в рамках своих полномочий соблюдение прав ребенка и выполнение 

взрослыми установленных обязанностей. 

3.1.4. В рамках трудовой функции педагогический контроль и оценка освоения 

дополнительной общеобразовательной программы: 

1) осуществляет контроль и оценку освоения дополнительных общеобразовательных 

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

2) осуществляет контроль и оценку освоения дополнительных предпрофессиональных 

программ при проведении промежуточной и итоговой аттестации учащихся (для 

преподавания по программам в области искусств); 

3) проводит анализ и интерпретацию результатов педагогического контроля и оценки; 

4) осуществляет фиксацию и оценку динамики подготовленности и мотивации учащихся в 

процессе освоения дополнительной общеобразовательной программы. 

3.1.5. В рамках трудовой функции разработка программно-методического обеспечения 

реализации дополнительной общеобразовательной программы: 

1) осуществляет разработку дополнительных общеобразовательных программ и учебно-

методических материалов для их реализации; 

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

направленные на освоение избранного вида деятельности (области дополнительного 

образования); 

3) определяет педагогические цели и задачи, планирует досуговую деятельность, 

разрабатывает планы (сценарии) досуговых мероприятий; 

4) осуществляет разработку системы оценки достижения планируемых результатов 

освоения дополнительных общеобразовательных программ; 

5) ведет документацию, обеспечивающую реализацию дополнительной 

общеобразовательной программы. 

3.1.6. В рамках выполнения своих трудовых функций исполняет поручения своего 

непосредственного руководителя. 

3.1.7. Соблюдает этические нормы поведения в МАОУ ДО ЦПС, быту, общественных 

местах, соответствующие общественному положению педагога. 
 

4. Права 
 

Педагог дополнительного образования имеет право: 

4.1. Участвовать в управлении МАОУ ДО ЦПС в порядке, определенном Уставом МАОУ 

ДО ЦПС; 

4.2. На защиту профессиональной чести и достоинства; 

4.3. Знакомиться с жалобами и другими документами, содержащими оценку его работы, 

давать по ним объяснения; 

4.4. Защищать свои интересы самостоятельно и/или через представителя, в т.ч. адвоката, в 

случае дисциплинарного или служебного расследования, связанного с нарушением норм 

профессиональной этики; 

4.5. На конфиденциальность дисциплинарного (служебного) расследования, за 

исключением случаев, предусмотренных законом; 

4.6. Свободно выбирать и использовать методики обучения и воспитания, учебные пособия 

и материалы, учебники, методы оценки знаний обучающихся; 

4.7. Повышать квалификацию; 

4.8. Аттестовываться на добровольной основе на соответствующую квалификационную 

категорию и получать ее в случае успешного прохождения аттестации; 
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4.9. Давать обучающимся во время занятий и перемен обязательные для исполнения 

распоряжения, относящиеся к организации занятий и соблюдению дисциплины, привлекать 

обучающихся к дисциплинарной ответственности в случаях и в порядке, установленном 

Уставом и иными локальными нормативными актами МАОУ ДО ЦПС. 

 

5. Ответственность 
 

В установленном законодательством РФ порядке педагог дополнительного образования 

несет ответственность за:  

5.1. Реализацию не в полном объеме образовательных программ в соответствии с учебным 

планом и графиком учебного процесса; жизнь и здоровье обучающихся во время 

образовательного процесса; нарушение прав и свобод учащихся. 

5.2. За неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважительных причин Устава и 

правил внутреннего распорядка МАОУ ДО ЦПС, законных распоряжений директора  

МАОУ ДО ЦПС» и иных локальных нормативных актов, должностных обязанностей, 

установленных настоящей инструкцией, в том числе за неиспользование предоставленных 

прав, педагог дополнительного образования несет дисциплинарную ответственность в 

порядке, определенном трудовым законодательством. 

5.2. За применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим 

и (или) психическим насилием над личностью обучающихся, а также за совершение иного 

аморального поступка педагог дополнительного образования может быть освобожден от 

занимаемой должности в соответствии с трудовым законодательством и Законом 

Российской Федерации «Об образовании». Увольнение за данный проступок не является 

мерой дисциплинарной ответственности. 

5.3. За нарушение правил пожарной безопасности, охраны труда, санитарно-гигиенических 

норм в организации учебно-воспитательного процесса педагог дополнительного 

образования привлекается к административной ответственности в порядке и в случаях, 

предусмотренных административным законодательством. 

5.4. За виновное причинение МАОУ ДО ЦПС или участникам образовательного процесса 

ущерба в связи с исполнением своих должностных обязанностей педагог дополнительного 

образования несет материальную ответственность в порядке и пределах, установленных 

трудовым и (или) гражданским законодательством. 

 

6. Взаимоотношения. Связи по должности 
 

6.1. Педагог дополнительного образования работает в режиме выполнения объема 

установленной ему нагрузки в соответствии с расписанием учебных занятий, графиком 

занятости и участием в обязательных плановых мероприятиях. 

6.2. Заменяет в установленном порядке временно отсутствующих преподавателей на 

условиях почасовой оплаты или по тарификации (в зависимости от срока замены); 

6.3. В период каникул, которые не совпадают с отпуском, работает в соответствии с 

установленным расписанием и выполняет (с учетом квалификации) различные 

хозяйственные и оформительские работы по распоряжению руководителя структурного 

подразделения или заместителя директора по АХР; 

6.4. Проходит обязательный инструктаж по охране труда, производственной санитарии и 

пожарной безопасности, изучает требования своей должностной инструкции; 

6.5. Получает от администрации МАОУ ДО ЦПС информацию нормативно-правового и 

организационно-методического характера, знакомится под расписку с соответствующими 

документами; 

6.6. Систематически обменивается информацией по вопросам, входящим в его 

компетенцию, с администрацией и педагогическими работниками МАОУ ДО ЦПС. 
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Передает своему руководителя структурного подразделения информацию, полученную на 

совещаниях, семинарах и пр. 

6.7. Информирует директора МАОУ ДО ЦПС о возникших трудностях и проблемах в 

работе, о недостатках в обеспечении требований охраны труда и пожарной безопасности. 

Вносит предложения по устранению недостатков, по оптимизации своей деятельности. 

6.8. Информирует заместителя директора по административно-хозяйственной работе о 

недостатках в канцелярских принадлежностях, бумаге и иных расходных материалах, о 

поломках мебели и оргтехники, в электрооборудовании, водопроводной и отопительной 

системах. 

 

 

 

С инструкцией ознакомлен (а): ___________________/                     / 
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