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1. Общие положения  

1.1. Данное Положение разработано  в соответствии с требованиями Федерального 

закона Российской Федерации от 29.12.12 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской 

Федерации» в редакции 2023  года (ст. 12 п. 4, ст. 75), на основании Приказа Министерства 

просвещения РФ от 27 июля 2022 г. N 629 “Об утверждении Порядка организации и 

осуществления образовательной деятельности по дополнительным общеобразовательным 

программам”Занятия в объединениях могут проводиться по группам, индивидуально или 

всем составом объединения. 

1. 2 Расписание занятий объединения составляется для создания наиболее 

благоприятного режима труда и отдыха обучающихся организацией, осуществляющей 

образовательную деятельность, по представлению педагогических работников с учетом 

пожеланий обучающихся, родителей (законных представителей) несовершеннолетних 

обучающихся и возрастных особенностей обучающихся. 

1. 3 Количество обучающихся в объединении, их возрастные категории, а также 

продолжительность учебных занятий в объединении зависят от направленности 

дополнительных общеобразовательных программ и определяются в Рабочей программе 

объединения 

1. 4 Каждый обучающийся имеет право заниматься в нескольких объединениях, 

переходить в процессе обучения из одного объединения в другое 

1. 5 При разработке и реализации дополнительных общеобразовательных программ могут 

использоваться различные образовательные технологии, в том числе дистанционные 

образовательные технологии, электронное обучение с учетом требований, установленных 

законодательством Российской Федерации 

1.6 Использование при реализации дополнительных общеобразовательных программ 

методов и средств обучения и воспитания, образовательных технологий, наносящих вред 

физическому или психическому здоровью обучающихся, запрещается 

1.8. Прием обучающихся осуществляется на основе свободного выбора детьми 

образовательной области и образовательных программ. 

 

 

2. Цель и задачи дополнительного образования 

2.1. Цель дополнительного образования — создание условий для самореализации личности 

каждого обучающегося через дальнейшее совершенствование системы дополнительного 

образования детей в школе. 



2.2. Образовательная деятельность по дополнительным общеобразовательным программам 

должна быть направлена на: 

• обеспечение духовно-нравственного, гражданско-патриотического воспитания 

обучающихся; 

• формирование и развитие творческих способностей обучающихся; 

• удовлетворение индивидуальных потребностей обучающихся в интеллектуальном, 

нравственном, художественно-эстетическом развитии и физическом 

совершенствовании; 

• формирование культуры здорового и безопасного образа жизни, укрепление 

здоровья, а также на организацию свободного времени обучающихся; 

• адаптацию обучающихся к жизни в обществе; 

• профессиональную ориентацию обучающихся; 

• выявление, развитие и поддержку обучающихся, проявивших выдающиеся 

способности; 

• удовлетворение иных образовательных потребностей и интересов обучающихся, не 

противоречащих законодательству Российской Федерации, осуществляемых за 

пределами федеральных государственных образовательных стандартов и 

федеральных государственных требований. 

 

3. Функции дополнительного образования: 

• образовательная — обучение ребенка по дополнительным образовательным программам, 

получение им новых знаний;  

• воспитательная — обогащение и расширение культурного слоя образовательной 

организации, формирование в школе культурной среды, определение на этой основе 

четких нравственных ориентиров, ненавязчивое воспитание детей через их приобщение к 

культуре; 

• креативная — создание гибкой системы для реализации индивидуальных творческих 

интересов личности; 

• компенсационная — освоение ребенком новых направлений деятельности, углубляющих 

и дополняющих основное (базовое) образование и создающих эмоционально значимый 

для ребенка фон освоения содержания общего образования, предоставление ребенку 

определенных гарантий достижения успеха в избранных им сферах творческой 

деятельности; 

• рекреационная — организация содержательного досуга как сферы восстановления психо-

физических сил ребенка; 

• профориентационная — формирование устойчивого интереса к социально значимым 

видам деятельности, содействие определению жизненных планов ребенка, включая 

предпрофессиональную ориентацию. При этом школа способствует не только осознанию 

и дифференциации различных интересов ребенка, но и помогает выбрать организацию 

дополнительного образования, где силами специалистов обнаруженные способности 

могут получить дальнейшее развитие; 

• интеграционная — создание единого образовательного пространства школы; 

• функция социализации — освоение ребенком социального опыта, приобретение им 

навыков воспроизводства социальных связей и личностных качеств, необходимых для 

жизни; 



• функция самореализации — самоопределение ребенка в социально и культурно 

значимых формах жизнедеятельности, проживание им ситуаций успеха, личностное 

саморазвитие. 

 

4. Содержание образовательной деятельности  

4.1. В МБОУ «СОШ №10 им. Е.И. Зеленко» реализуются программы дополнительного 

образования детей различных направлений: 

4.2. Занятия в детских объединениях могут проводиться по программам одной тематической 

направленности или по комплексным (интегрированным) программам. Для реализации 

комплексных программ могут быть привлечены 2 и более педагогов, распределение 

учебной нагрузки между которыми фиксируется в образовательной программе. 

4.3. Содержание образовательной программы, формы и методы ее реализации, численный и 

возрастной состав объединения определяются педагогом самостоятельно, исходя из 

образовательно-воспитательных задач, психолого-педагогической целесообразности, 

санитарно-гигиенических норм, материально-технических условий, что отражается в 

«Пояснительной записке программы». 

5. Организация образовательной деятельности 

5.1. Работа дополнительного образования осуществляется на основе годовых и других видов 

планов, образовательных программ и учебно-тематических планов, утвержденных 

директором организации, осуществляющей образовательную деятельность, или его 

заместителем по воспитательной работе. 

5.2. Учебный год  начинается 1 сентября  и заканчивается в мае следующего года . Во время 

летних каникул учебная деятельность не реализуется. 

5.3. Расписание занятий в объединениях дополнительного образования детей составляется с 

учетом того, что они являются дополнительной нагрузкой к обязательной учебной работе 

детей и подростков в организации, осуществляющей образовательную деятельность. 

Расписание составляется в начале учебного года администрацией по представлению 

педагогических работников с учетом установления наиболее благоприятного режима труда 

и отдыха обучающихся. Расписание утверждается директором организации, 

осуществляющей образовательную деятельность. Перенос занятий или изменение 

расписания производится только с согласия администрации ОУ и оформляется 

документально. В период школьных каникул занятия могут проводиться по специальному 

расписанию. 

5.4. Списочный состав детских объединений составляет от 10 человек и выше, по решению 

руководителя кружка, секции и т.д. 

5.6. В рамках дополнительного образования предусмотрена обучение по ИУП   

5.7. В случае снижения фактической посещаемости в течение года группы могут быть 

объединены или расформированы. Высвобожденные в этом случае средства используются 

на открытие новых детских объединений. 

5.8. Продолжительность занятий и их количество в неделю определяются образовательной 

программой педагога, а также требованиями, предъявляемыми к режиму деятельности 

детей (образовательная организация дополнительного образования детей). При проведении 

занятий с использованием компьютерной техники должны соблюдаться Санитарно-

эпидемиологические правила и нормативы. 

5.9. В соответствии с программой педагог может использовать различные формы 

образовательной деятельности: аудиторные занятия, лекции, семинары, практикумы, 

экскурсии, концерты, выставки, экспедиции и др. Занятия могут проводиться как со всем 

составом группы, так и по звеньям (3-5 чел.) или индивидуально. 

5.10. Педагог самостоятелен в выборе системы оценок, периодичности и форм аттестации 

обучающихся. Используются следующие формы аттестации: это могут быть тесты, опросы, 

зачеты, собеседования, доклады, рефераты, олимпиады, смотры, конкурсы, выставки, 

конференции, концерты, публикации и др. 



5.11. Зачисление обучающихся осуществляется на срок, предусмотренный для освоения 

программы. Отчисление обучающихся производится в ситуациях нарушения ими Устава 

организации, осуществляющей образовательную деятельность, Правил внутреннего 

распорядка. За обучающимися сохраняется место в детском объединении в случае болезни, 

прохождения санаторно-курортного лечения. 

5.12. Деятельность школьников осуществляется как в одновозрастных, так и в 

разновозрастных объединениях по интересам (учебная группа, клуб, студия, ансамбль, 

театр и др.). В работе объединения могут принимать участие родители, без включения в 

списочный состав и по согласованию с педагогом. 

5.13. Каждый обучающийся имеет право заниматься в объединениях разной 

направленности, а также изменять направление обучения. 

6. Взаимоотношения и связи 

6.1. Взаимоотношения и связи с другими структурными подразделениями образовательной 

организации строятся на основе приказа директора школы. 

6.2. Основными принципами взаимодействия структурных подразделений школы являются: 

• выработка единой политики управления педагогическими работниками; 

• обеспечение реализации образовательно-воспитательных программ; 

• отработка методики управления; 

• своевременный обмен информацией в целях четкой организации работы 

дополнительного образования образовательной организации. 

6.3. По конкретным вопросам организации деятельности дополнительного образования 

образовательная организация взаимодействует с:  

• организациями дополнительного образования; 

• учреждениями культуры; 

• оздоровительными организациями и т.д.  

•  

• 7. Обучение детей с ОВЗ Для обучающихся с ограниченными возможностями 

здоровья организации, осуществляющие образовательную деятельность, организуют 

образовательный процесс по адаптированным дополнительным 

общеобразовательным программам с учетом особенностей психофизического 

развития указанных категорий обучающихся. 

Под специальными условиями для получения дополнительного образования 

обучающимися с ограниченными возможностями здоровья понимаются условия обучения, 

воспитания и развития таких обучающихся, включающие в себя использование 

специальных образовательных программ и методов обучения и воспитания, специальных 

учебников, учебных пособий и дидактических материалов, специальных технических 

средств обучения коллективного и индивидуального пользования, предоставление услуг 

ассистента (помощника), оказывающего обучающимся необходимую техническую помощь, 

проведение групповых и индивидуальных коррекционных занятий, обеспечение доступа в 

здания организаций, осуществляющих образовательную деятельность, и другие условия, без 

которых невозможно или затруднено освоение образовательных программ обучающимися с 

ограниченными возможностями здоровья <19>. 

 

Правила доступности организаций, осуществляющих образовательную деятельность, 

реализующих образовательную деятельность по адаптированным общеобразовательным 

программам, определяются порядком обеспечения условий доступности для инвалидов 

объектов и предоставляемых услуг в сфере образования, а также оказания им при этом 

необходимой помощи  

 

Образовательная деятельность по адаптированным дополнительным 

общеразвивающим программам для обучающихся с ограниченными возможностями 



здоровья должна учитывать особые образовательные потребности обучающихся различных 

нозологических групп, и быть направлена на решение следующих задач: 

оказание психолого-педагогической помощи, реабилитации (абилитации); 

предоставление дифференцированной помощи, в том числе оказание ассистентом 

(помощником) при необходимости технической помощи; 

обеспечение возможности вербальной и невербальной коммуникации для 

обучающихся с выраженными проблемами коммуникации, в том числе: 

с использованием средств альтернативной или дополнительной коммуникации; 

воспитание самостоятельности и независимости при освоении доступных видов 

деятельности; 

формирование интереса к определенному виду деятельности в рамках реализации 

дополнительных общеобразовательных программ. 

2Содержание образования и условия организации обучения и воспитания 

обучающихся с ограниченными возможностями здоровья определяются адаптированной 

образовательной программой, а для инвалидов также в соответствии с индивидуальной 

программой реабилитации инвалида  

 

Образовательная деятельность обучающихся с ограниченными возможностями 

здоровья по дополнительным общеобразовательным программам может осуществляться на 

основе дополнительных общеобразовательных программ, адаптированных при 

необходимости для обучения указанных обучающихся, с привлечением специалистов в 

области коррекционной педагогики, а также педагогических работников, освоивших 

соответствующую программу профессиональной переподготовки и повышения 

квалификации. 

 В целях доступности получения дополнительного образования обучающимися с 

ограниченными возможностями здоровья организации, осуществляющие образовательную 

деятельность, по адаптированным дополнительным образовательным программам 

обеспечивают создание специальных условий для получения образования указанными 

обучающимися, в том числе: 

а) для обучающихся с ограниченными возможностями здоровья по зрению: 

размещение в доступных для обучающихся, являющихся слепыми и слабовидящими, 

местах и в адаптированной форме (с учетом их особых потребностей) тактильные 

информационные таблички, выполненные укрупненным шрифтом, и с использованием 

рельефно-линейного шрифта или рельефно-точечного шрифта Брайля, с номерами и 

наименованиями помещений, а также справочной информацией о расписании учебных 

занятий; 

доступ обучающегося, являющегося слепым и использующего собаку-поводыря, к 

зданию организации, осуществляющей образовательную деятельность, располагающему 

местом для размещения собаки-поводыря в часы обучения самого обучающегося; 

звуковые маяки, облегчающие поиск входа в организацию, осуществляющую 

образовательную деятельность; 

выпуск альтернативных форматов печатных материалов по дополнительным 



общеобразовательным программам (крупный шрифт или аудиофайлы); 

контрастную маркировку проступей крайних ступеней в виде противоскользящих 

полос, а также контрастную маркировку прозрачных полотен дверей, ограждений 

(перегородок). При реализации дополнительных общеразвивающих программ в области 

физической культуры и спорта, организации, осуществляющие образовательную 

деятельность, край ванны бассейна по всему периметру должны выделять полосой, 

имеющей контрастную окраску по отношению к цвету обходной дорожки; 

применение специальных методов и приемов обучения, связанных с показом и 

демонстрацией движений и практических действий; 

использование специальных учебников, учебных пособий и наглядных дидактических 

средств (муляжи, модели, макеты, укрупненные и (или) рельефные иллюстрации); 

применение специального спортивного инвентаря <22> и рельефно-контрастной 

маркировки спортивных залов и игровых площадок (при реализации дополнительных 

общеразвивающих программ в области физической культуры и спорта); 

 

б) для обучающихся с ограниченными возможностями здоровья по слуху: 

дублирование звуковой справочной информации о расписании учебных занятий 

визуальной (установка визуально-акустического оборудования с возможностью трансляции 

субтитров); 

обеспечение возможности понимания и восприятия обучающимися на слухо-

зрительной основе инструкций и речевого материала, связанного с тематикой учебных 

занятий, а также использования его в самостоятельной речи; 

использование с учетом речевого развития обучающихся разных форм словесной речи 

(устной, письменной, дактильной) для обеспечения полноты и точности восприятия 

информации и организации речевого взаимодействия в процессе учебных занятий; 

в) для обучающихся, имеющих нарушения опорно-двигательного аппарата: 

материально-технические условия, предусматривающие возможность 

беспрепятственного доступа обучающихся в учебные помещения, столовые, туалетные и 

другие помещения организации, осуществляющей образовательную деятельность, а также 

их пребывания в указанных помещениях (наличие пандусов, поручней, расширенных 

дверных проемов, лифтов, локальное понижение стоек-барьеров до высоты не более 0,8 м; 

наличие специальных кресел и других приспособлений); 

безбарьерную архитектурно-планировочную среду; 

обеспечение возможности вербальной и невербальной коммуникации (для 

обучающихся с двигательными нарушениями в сочетании с грубыми нарушениями речи и 

коммуникации); 

включение в содержание образования упражнений на развитие равновесия, точность 

воспроизведения характера движений по темпу, ритмичности, напряженности, амплитуде и 

другое (при реализации дополнительных общеразвивающих программ в области 

физической культуры и спорта); 

г) для обучающихся с тяжелыми нарушениями речи: 



адаптация содержания теоретического материала в текстовом/аудио-/видеоформате в 

соответствии с речевыми возможностями обучающихся; создание условий, облегчающих 

работу с данным теоретическим материалом (восприятие/воспроизведение); 

использование средств альтернативной коммуникации, включая коммуникаторы, 

специальные планшеты, кнопки, коммуникативные программы, коммуникативные доски и 

так далее; 

преимущественное использование методов и приемов демонстрации, показа действий, 

зрительного образца перед вербальными методами на первоначальном периоде обучения; 

стимуляция речевой активности и коммуникации (словесные отчеты о выполненных 

действиях, формулирование вопросов, поддержание диалога, информирование о 

возникающих проблемах); 

обеспечение понимания обращенной речи (четкое, внятное проговаривание 

инструкций, коротких и ясных по содержанию); 

нормативные речевые образцы (грамотная речь педагога (тренера, инструктора); 

расширение пассивного и активного словаря обучающихся с тяжелыми нарушениями 

речи за счет освоения специальной терминологии; 

д) для обучающихся с расстройствами аутистического спектра (РАС) - использование 

визуальных расписаний; 

е) для обучающихся с задержкой психического развития: 

использование дополнительной визуальной поддержки в виде смысловых опор, 

облегчающих восприятие инструкций, усвоение правил, алгоритмов выполнения 

спортивных упражнений (например, пошаговая памятка или визуальная подсказка, 

выполненная в знаково-символической форме); 

обеспечение особой структуры учебного занятия, обеспечивающей профилактику 

физических, эмоциональных и/или интеллектуальных перегрузок и формирование 

саморегуляции деятельности и поведения; 

использование специальных приемов и методов обучения; 

дифференциация требований к процессу и результатам учебных занятий с учетом 

психофизических возможностей обучающихся; 

соблюдение оптимального режима физической нагрузки с учетом особенностей 

нейродинамики обучающегося, его работоспособности, темповых характеристик, 

использование гибкого подхода к выбору видов и режима физической нагрузки с учетом 

особенностей функционального состояния центральной нервной системы и нейродинамики 

психических процессов обучающегося (быстрой истощаемости, низкой работоспособности, 

пониженного общего тонуса и другие), использование здоровьесберегающих и 

коррекционно-оздоровительных технологий, направленных на компенсацию нарушений 

моторики, пространственной ориентировки, внимания, скоординированности 

межанализаторных систем (при реализации дополнительных общеразвивающих программ в 

области физической культуры и спорта); 

ж) для обучающихся с умственной отсталостью (интеллектуальными нарушениями): 



специально оборудованные "зоны отдыха" для снятия сенсорной и эмоциональной 

перегрузки; 

для обучающихся с выраженными сложными дефектами (тяжелыми и 

множественными нарушениями развития) (ТМНР) - психолого-педагогическое тьюторское 

сопровождение; 

учет особенностей обучающихся с умственной отсталостью (коммуникативные 

трудности с новыми людьми, замедленное восприятие и ориентировка в новом 

пространстве, ограниченное понимание словесной инструкции, замедленный темп усвоения 

нового материала, новых движений, изменения в поведении при физических нагрузках); 

сочетание различных методов обучения (подражание, показ, образец, словесная 

инструкция) с преобладанием практических методов обучения, многократное повторение 

для усвоения нового материала, новых движений. 

28. Занятия в объединениях с обучающимися с ограниченными возможностями 

здоровья могут быть организованы как совместно с другими обучающимися, так и в 

отдельных группах, в том числе по индивидуальному учебному плану. 

29. Численный состав объединения может быть уменьшен при включении в него 

обучающихся с ограниченными возможностями здоровья. 

30. При реализации адаптированных дополнительных общеобразовательных программ 

обучающимся с ограниченными возможностями здоровья предоставляются бесплатно 

специальные учебники и учебные пособия, иная учебная литература, а также услуги 

сурдопереводчиков и тифлосурдопереводчиков<23>. 

•  

 

8 Ведение журналов учета работы в системе блока дополнительного образования детей 

 в автоматизированной информационной системе «Навигатор» 

персонифицированного дополнительного образования детей 

Ключевыми критериями для заполнения ЭЖ являются:  

обеспечение функционального учёта путём внедрения информационных технологий в 

образовательный процесс;  

своевременное информирование родителей (законных представителей) через Интернет о 

посещаемости их детей занятий по дополнительным общеразвивающим программам;  

повышение надёжности хранения информации; 

повышение доступности информации;  

улучшение контроля ввода и изменения информации;  

обеспечение удобства ведения и анализа информации, контроль соблюдения прав доступа.  

ЭЖ включают в себя комплекс программных средств в автоматизированной 

информационной системе «Навигатор» персонифицированного дополнительного 

образования детей (далее - АИС Навигатор).  

Поддержание информации, хранящейся в базе данных ЭЖ в актуальном состоянии, 

является обязательным для всех педагогов.  

Пользователями ЭЖ являются: администрация, методист, педагоги дополнительного 

образования, педагоги-организаторы.  

Предоставление персональной информации из АИС Навигатор, а также индивидуальной 

информации обучающихся и их родителей (законных представителей) для учёта 

посещаемости и электронного обмена с ними должно быть ограничено в соответствии с 

законодательством Российской Федерации. Сводные формы учёта такой информации 

должны быть доступны только тем сотрудникам, для которых это необходимо в 

соответствии с должностными обязанностями.  



8.2. Правила и порядок работы с электронными журналами  

Пользователи (администрация, методисты, педагоги дополнительного образования,) 

получают реквизиты доступа (логин и пароль) к электронным журналам у ответственного за 

администрирование АИС Навигатор.  

Все пользователи ЭЖ несут ответственность за сохранность своих реквизитов доступа.  

Педагоги дополнительного образования своевременно и актуально заполняют данные о 

посещаемости обучающихся, о реализации дополнительных общеразвивающих программ и 

следят за актуальностью данных обучающихся.  

Заместитель директора осуществляет периодический контроль ведения электронных 

журналов педагогами дополнительного образования.  

Категорически запрещается допускать посторонних лиц к работе с электронными 

журналами с реквизитами доступа педагогов дополнительного образования, 

администратора системы, администрации.  

Обработка персональных данных обучающегося с использованием средств АИС Навигатор 

проводится только после получения согласия на обработку персональных данных от 

родителей (законных представителей) при подаче заявления на обучение.  

К персональным данным обучающихся при их обработке с использованием средств АИС 

Навигатор относится: сбор, запись, систематизация, накопление, хранение, уточнение 

(обновление, изменение), извлечение, использование, предоставление персональных данных 

иным участникам системы персонифицированного дополнительного образования в целях, 

определенных согласием на обработку персональных данных, обезличивание, 

блокирование, удаление, уничтожение персональных данных. А также сведения о 

посещаемости обучающимся занятий, причинах отсутствия, участие в олимпиадах, 

конференциях и иных мероприятиях, в том числе информация о победах, призовых местах, 

наградах (в случае необходимости).  

Согласие в отношении обработки указанных данных действует с момента подписания и до 

истечения сроков, установленных действующим законодательством Российской Федерации, 

а также может быть отозвано по письменному заявлению.  

8.3. Функциональные обязанности специалистов  

. Директор: утверждает нормативную и иную документацию по ведению ЭЖ;  

создает все необходимые условия для внедрения ЭЖ в образовательный процесс;  

осуществляет общий контроль за ведением ЭЖ;  

назначает ответственного администратора по работе в АИС Навигатор;  

организует хранение ЭЖ на бумажном носителе.  

Ответственный администратор: обеспечивает функционирование АИС Навигатор, 

открывает и завершает учебный год в соответствии с информацией, полученной от 

директора, заместителя директора; обеспечивает предоставления прав доступа в 

автоматизированную систему различным категориям пользователей на уровне Центра;  

вводит в систему информацию о сотрудниках, сведения об объединениях, учебном периоде, 

зачислении обучающихся, календарно-тематическом планировании, расписании занятий и 

т.д.; организует обучение и консультирование педагогов по техническим вопросам работы с 

ЭЖ; осуществляет связь со службой технической поддержки АИС Навигатор.  

Заместитель директора: проводит различные виды мониторинга совместно с 

администратором АИС Навигатор; осуществляет ежемесячный контроль своевременного 

ведения ЭЖ педагогами дополнительного образования (соответствие учебному плану и 

календарно-тематическому планированию, учёт посещаемости занятий);  

в случае нарушения педагогами своих обязанностей информирует об этом директора.  

  

3.5. Педагог дополнительного образования:аккуратно и своевременно заполняет данные о 

дополнительных общеразвивающих программах, их реализации, о посещаемости занятий 

обучающимися, мероприятиях и др. необходимой информации; заполняет ЭЖ в день 

проведения занятия, в случае болезни, педагогический работник, замещающий коллегу, 



заполняет ЭЖ в установленном порядке, заполняет тему занятия согласно учебному плану 

программы; отмечает отсутствие обучающихся (н - отсутствие без уважительной причины, 

н/у - отсутствие по уважительной причине, н/б - отсутствие по болезни);  

отмечает собственной отсутствие (б/л - листок нетрудоспособности, б/с - отпуск без 

сохранения заработной платы); своевременно информирует методиста о движении 

контингента обучающихся; следит за достоверностью данных об обучающихся (законных 

представителях); устраняет замечания, отмеченные заместителем директора, в 

установленные сроки;  

категорически не допускает обучающихся к работе с ЭЖ под своими реквизитами доступа.  

8.4.. Права и ответственность сторон  

Директор, ответственный администратор и программист обеспечивают меры по 

бесперебойному функционированию ЭЖ.  

Все пользователи имеют право на своевременные консультации по вопросам работы с ЭЖ у 

ответственного администратора.  

Все пользователи имеют право доступа к электронным журналам ежедневно и 

круглосуточно.  

Педагоги дополнительного образования несут персональную ответственность за 

своевременное и достоверное заполнение информации по теме занятий, посещаемости 

обучающихся, актуальное состояние списков обучающихся в учебных объединениях.  

Все пользователи несут ответственность за сохранность своих реквизитов доступа.  

8.5.. Контроль и хранение  

Вся отчётная документация, выведенная из АИС Навигатор, должна храниться в 

соответствии с нормативными требованиями законодательства Российской Федерации.  

В конце каждого учебного года ЭЖ распечатываются и проходят процедуру архивации на 

бумажном носителе.  

9. Заключительные положения 

9.1. Настоящее Положение о блоке дополнительного образования является локальным 

нормативным актом, принимается на Педагогическом совете школы и утверждается (либо 

вводится в действие) приказом директора образовательной организации. 

9.2. Все изменения и дополнения, вносимые в настоящее Положение, оформляются в 

письменной форме в соответствии действующим законодательством Российской 

Федерации. 

9.3. Положение о блоке дополнительного образования организации, осуществляющей 

образовательную деятельность, принимается на неопределенный срок. Изменения и 

дополнения к Положению принимаются в порядке, предусмотренном п.9.1. настоящего 

Положения. 

9.4. После принятия Положения (или изменений и дополнений отдельных пунктов и 

разделов) в новой редакции предыдущая редакция автоматически утрачивает силу. 

 

. Срок действия Положения  

Срок действия данного Положения: до принятия нового.  

 

.1. Журнал учета работы объединений является государственным, финансовым документом, 

который обязан вести каждый руководитель детского объединения. 

.2. Журнал учета работы объединений рассчитан на один учебный год и ведется в каждом 

объединении. 

.3. Журнал учета работы объединений относятся к учебно-педагогической документации 

образовательной организации. Ответственность за хранение журналов, контроль за 

правильностью их ведения возлагается на директора школы и его заместителя. 

.4. В начале учебного года заместитель директора по учебной работе знакомит педагогов с 

правилами ведения журнала согласно данному Положению. 



.5. В конце учебного года руководитель объединения сдает журнал заместителю директора 

по учебной работе. После проверки журнала заместитель директора производит запись: 

«Журнал проверен и принят для сдачи в архив. Дата. Подпись зам. директора». Журнал 

хранится в архиве школы в соответствии с положением о документоведении. 

.6. Проверка журналов проводится 1 раз в четверть. По итогам проверки делается краткая 

аналитическая справка или издается приказ.  

 

8. Общие требования к ведению журналов учета работы объединения  

8.1. Все записи в журнале делаются ручкой одного цвета четко и аккуратно на русском 

языке, без исправлений (карандаш исключается).  

8.2. На первой странице журнала руководитель объединения записывает:  

• название организации (полностью согласно Уставу);  

• название своего объединения (согласно рабочей программе объединения);  

• дни и часы занятий в объединении (все изменения расписания проводятся по 

согласованию с заместителем директора); 

• фамилию, имя и отчество руководителя объединения (полностью).  

8.3. Для учета работы объединения в журнале отводятся страницы 4-25, где руководитель 

объединения указывает:  

• фамилию и имя учащегося (полностью). Списки обучающихся заполняются в 

алфавитном порядке. Списочный состав записывается руководителем объединения. Все 

изменения в списочном составе обучающихся в журнале (выбытие, прибытие) делает 

руководитель объединения после получения им необходимого документа (приказа по 

школе, подтверждающего убытие или прибытие); 

• на левой стороне журнала дату проведения занятия (арабскими цифрами – число; 

месяц) (если занятия сдвоены, то ставится две даты); 

• на левой стороне журнала отмечает отсутствующих на каждом занятии (в случае 

отсутствия обучающегося ставится «н»); 

• на правой стороне журнала дату занятий объединения (двумя арабскими цифрами); 

• содержание занятий в соответствии с рабочей программой руководителя объединения 

(при проведении сдвоенных занятий записываются темы каждого занятия отдельно. 

Прочерки, обозначающие «повтор» запрещены. Количество часов по каждой теме 

занятия должно соответствовать утвержденной рабочей программе объединения. 

Допускается двустрочная запись одной темы, занимающая одну строку журнала); 

• количество часов работы в соответствии с расписанием объединения; 

• после каждого проведенного занятия свою подпись; 

• в конце каждой учебной четверти и в конце учебного года на странице, где 

записывается пройденный материал, записывается число проведенных занятий «по 

плану» и «фактически» и заверяет личной подписью. Делается запись: «Программа 

выполнена» или «Не пройдены следующие темы…».  

8.4. Факт замены занятий фиксируется в специальном журнале замены пропущенных 

уроков и занятий и удостоверяется подписью заменяющего учителя.  

8.5. Запись замены занятий производится следующим образом: на странице заменяемого 

занятия записывается тема, предусмотренная тематическим планированием, после этой 

записи пишется слово «замена» и ставится подпись учителя, проводившего замену. Не 

допускается оставлять незаписанными темы заменяемых уроков с тем, чтобы в дальнейшем 

их записал заболевший учитель.  

8.6. Руководитель объединения указывает на стр.26-27 учет массовой работы объединения, 

где он пишет: 

• дату проведения мероприятия; 

• краткое содержание проведенного мероприятия; 

• место проведения данного мероприятия; 

• количество обучающихся, принимавших участие в проведенном мероприятии;  



• Ф.И.О. организатора данного мероприятия и его роспись.  

8.7. Руководитель объединения указывает на стр.28-29 творческие достижения детей: 

• номер обучающихся по порядку; 

• фамилию и имя учащегося (полностью); 

• название соревнований, смотров, спектаклей и других мероприятий, в которых 

обучающийся участвовал в рамках данного объединения; 

• результаты участия в соревнованиях, смотрах, спектаклях и других мероприятиях, в 

которых обучающийся участвовал в рамках данного объединения.  

8.8. Для записи общих сведений об обучающихся в объединении в журнале отводятся 

стр.30-33, где руководитель объединения указывает: 

• номер обучающихся в объединении по порядку; 

• фамилию и имя (полностью) обучающихся в объединении в алфавитном порядке; 

• год рождения (в формате - 2000); 

• класс, который посещает обучающийся объединения (в формате 1А); 

• домашний адрес (по фактическому месту проживания) и телефон обучающнгося в 

объединении; 

• дату вступления в данное объединение (в формате 01.09.2021); 

• графу «Заключение врача о допуске к занятиям» заполняет медицинский работник, 

внизу страницы ставится подпись медицинского работника школы; 

• графу «Когда и почему выбыл» указывается дата и номер приказа, от которого выбыл 

обучающийся из объединения. 

8.9. Для записи данных о родителях и классном руководителе обучающихся в объединении 

в журнале отводятся стр.34-35, где руководитель объединения указывает: 

• номер обучающихся в объединении по порядку; 

• фамилию и имя (полностью) обучающихся в объединении в алфавитном порядке; 

• фамилию, имя и отчество родителей обучающихся (полностью) напротив фамилии и 

имени обучающегося в объединении; 

• рабочий, домашний или мобильный телефон родителей обучающихся; 

• фамилию и инициалы классного руководителя каждого обучающегося в объединении; 

• в графе «Телефон» указывается номер телефона классного руководителя ребенка.  

8.10. Руководитель объединения проводит инструктаж по технике безопасности один раз в 

полугодие. Всех прошедших инструктаж вносит в «Список обучающихся в объединении, 

прошедших инструктаж» на стр.36,37, где указывает: 

• номер обучающихся в объединении по порядку;  

• фамилию и имя (полностью) обучающихся в объединении в алфавитном порядке;  

• дату проведения инструктажа (в формате 01.09.2021);  

• краткое содержание инструктажа (описывая основные виды работы, при которых может 

возникнуть опасность для жизни и здоровья обучающихся);  

• графу «Подпись проводившего инструктаж» руководитель объединения делит на две 

части, в одной из которых ставит свою подпись (напротив каждого обучающегося), а в 

другой расписывается обучающийся объединения (напротив своей фамилии).  

8.11. В конце каждого полугодия руководитель делает цифровой отчет работы объединения, 

данные, которого заносит в журнал на стр. 38, где указывает: 

• общее количество обучающихся в объединении;  

• количество мальчиков и девочек, посещающих данное объединение;  

• количество обучающихся в объединении по классам.  

 

9. Порядок проверки журналов учета работы объединений  

9.1. Директор и заместители директора обязаны осуществлять контроль за правильностью 

ведения журналов учета работы объединений, что находит отражение в плане 

внутришкольного контроля.  

9.2. Направления и периодичность проверки журналов учета работы объединений:  



 

Направления проверки журналов учета работы 

объединений 

Периодичность контроля 

Качество оформления журналов в соответствии с 

установленными требованиями. Выполнение 

программного материала 

1 раз в четверть 

Посещаемость занятий обучающимися, учет 

посещаемости занятий  

1 раз в полугодие 

 

9.3. Итоги проверки журналов учета работы объединений отражаются в справках, приказах 

по организации, осуществляющей образовательную деятельность. Запись о результатах 

проверки делается на соответствующей странице журнала. Эти страницы заполняются 

заместителем директора или директором школы. Записи делаются при проверке, а записи по 

выполнению замечаний – в течение следующей за проверкой недели.  
 

 

 
 

 

 
 

 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 

 
 

 

 
 

 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

Приложение 1 

 
Должностная инструкция педагога дополнительного образования  по профстандарту 

1. Общие положения 

1.1 Настоящая должностная инструкция педагога дополнительного образования 

разработана на основании Профессионального стандарта: 01.001 «Педагог (педагогическая 



деятельность в сфере дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего 

образования) (воспитатель, учитель)» с изменениями и дополнениями от 05 августа 2016 

года; в соответствии с ФЗ № 273 от 29.12.2012 г. Об образовании в Российской Федерации» 

в редакции от 02 июля 2021 года, Федеральными государственными образовательными 

стандартами, с учетом санитарных правил СП 2.4.3648-20 «Санитарно-эпидемиологические 

требования к организациям воспитания и обучения, отдыха и оздоровления детей и 

молодежи», в соответствии с Трудовым кодексом РФ и другими нормативными актами, 

регулирующими трудовые отношения между работником и работодателем. 

1.2 Данная должностная инструкция, разработанная в соответствии с 

профстандартом, определяет перечень трудовых функций педагогического работника 

школы, должностных обязанностей, а также прав, ответственность и взаимоотношения по 

должности педагога дополнительного образования. 

1.3 Педагог дополнительного образования назначается и освобождается от 

должности приказом директора школы. На время отпуска и временной нетрудоспособности 

педагога его обязанности могут быть возложены на другого педагога. Временное 

исполнение обязанностей в данных случаях осуществляется согласно приказу директора 

школы. 

1.4 Педагог дополнительного образования в общеобразовательной организации 

относится к категории специалистов, непосредственно подчиняется директору школы и 

исполняет свои обязанности под руководством заместителя директора по учебно-

воспитательной работе.   

1.5 На должность педагога дополнительного образования принимается лицо: 

- имеющее высшее образование или среднее профессиональное образование в рамках 

укрупненных групп направлений подготовки высшего образования и специальностей 

среднего профессионального образования           «Образование и педагогические науки» или 

в области, соответствующей  предмету, или в области, соответствующей преподаваемому 

предмету либо высшее образование или среднее профессиональное образование и 

дополнительное профессиональное по направлению деятельности в общеобразовательной 

организации; 

- без предъявления требований к стажу работы; 

- 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 2года), 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 РФ. 

1.6. В своей деятельности педагог дополнительного образования школы 

руководствуется должностной инструкцией по профстандарту, Конституцией и законами 

РФ, указами Президента, решениями Правительства РФ и органов управления образования 

всех уровней по вопросам, касающимся образования и воспитания обучающихся, а также: 

- Федеральным законом № 273 «Об образовании в Российской Федерации»; 

- административным, трудовым и хозяйственным законодательством РФ; 

- основами педагогики, психологии, физиологии и гигиены; 



- СП 2.4.3648-20 «Санитарно-эпидемиологические требования к организациям 

воспитания и обучения, отдыха и оздоровления детей и молодежи»; 

- Уставом и локальными правовыми актами, в том числе Правилами внутреннего 

трудового распорядка, приказами и распоряжениями директора школы; 

- требованиями федерального государственного образовательного стандарта и 

рекомендациями по их применению; 

- правилами и нормами охраны труда и пожарной безопасности; 

- трудовым договором между работником и работодателем; 

 - инструкцией по охране труда; 

- Конвенцией ООН о правах ребенка. 

1.7. Педагог дополнительного образования должен знать: 

- Приоритетные направления развития образовательной системы Российской 

Федерации, законы и иные нормативные правовые акты, регламентирующие 

образовательную деятельность в Российской Федерации, нормативные документы по 

вопросам обучения и воспитания детей и молодежи, законодательство о правах ребенка; 

- требования ФГОС ООО, ФГОС СОО к своего предмета и рекомендации по их 

внедрению; 

- преподаваемый предмет в пределах требований ФГОС и образовательных программ 

основного и среднего общего образования, их истории и места в мировой культуре и науке; 

- современные методы и формы обучения и воспитания обучающихся; 

- историю, закономерности и принципы построения и функционирования 

образовательных систем, роль и место образования в жизни личности и общества; 

- основные закономерности возрастного развития, стадии и кризисы развития, 

социализация личности, индикаторы индивидуальных особенностей траекторий жизни, их 

возможные девиации, а также основы их психодиагностики; 

 - основы психодидактики, поликультурного образования, закономерностей 

поведения в социальных сетях; 

- пути достижения образовательных результатов и способы оценки результатов 

обучения; 

- теорию и методику преподавания математики, основные принципы 

деятельностного подхода, виды и приемы современных педагогических технологий; 

- рабочую программу и методику обучения по данному предмету; 

-  педагогику, психологию, возрастную физиологию, школьную гигиену; 

-  программы и учебники по преподаваемому предмету; 

- теорию и методы управления образовательными системами,  требования к 

оснащению и оборудованию учебных кабинетов и подсобных помещений к ним, средства 

обучения и их дидактические возможности; 

- современные педагогические технологии реализации компетентностного подхода с 

учетом возрастных и индивидуальных особенностей обучающихся; 

- методы и технологии поликультурного, дифференцированного и развивающего 

обучения; 

- основы экологии, экономики, социологии; 

- правила внутреннего распорядка; 

- правила по охране труда и требования к безопасности образовательной среды; 

- инструкции по охране труда и пожарной безопасности, при выполнении работ с 

учебным, демонстрационным, компьютерным оборудованием и оргтехникой. 

1.8. Педагог дополнительного образования должен уметь: 

- владеть формами и методами обучения, в том числе выходящими за рамками 

учебных занятий; 

- объективно оценивать знания обучающихся на основе тестирования и других 

методов контроля в соответствии с реальными учебными возможностями детей; 



- разрабатывать (осваивать) и применять современные психолого-педагогические 

технологии, основанные на знании законов развития личности и поведения в реальной и 

виртуальной среде; 

- проводить учебные занятия по предмету, опираясь на достижения в области 

педагогической и психологической наук, возрастной физиологии и школьной гигиены, а 

также современных информационных технологий и методик обучения; 

- планировать и осуществлять учебную деятельность в соответствии с основной 

общеобразовательной программой; 

- разрабатывать рабочие программы по предмету, курсу на основе примерных 

основных общеобразовательных программ и обеспечивать их выполнение; 

- применять современные образовательные технологии при осуществлении учебно-

воспитательной деятельности, включая информационные, а также цифровые 

образовательные ресурсы; 

- организовывать самостоятельную деятельность детей, в том числе проектную и 

исследовательскую; 

-  использовать и апробировать специальные подходы к обучению в целях включения 

в образовательную деятельность всех учеников, в том числе  особыми потребностями в 

образовании; учащихся проявивших выдающиеся способности; обучающихся с 

ограниченными возможностями здоровья; 

- разрабатывать  и реализовывать проблемное обучение, осуществлять связь 

обучения с практикой, обсуждать с учениками актуальные события современности; 

- осуществлять контрольно-оценочную деятельность в образовательных отношениях; 

- использовать разнообразные формы, приемы, методы и средства обучения, в том 

числе, по индивидуальным учебным планам, ускоренным курсам в рамках Федеральных 

государственных стандартов ООО и СОО; 

- владеть методами убеждения, аргументации своей позиции; 

- организовывать различные виды внеурочной деятельности: конкурсы, брейн – 

ринги и т.д. 

-  совместно с учащимися строить логические рассуждения, понимать рассуждение 

обучающихся; 

- анализировать предлагаемое детьми рассуждение с результатом: подтверждение его 

правильности или нахождение ошибки и анализ причин ее возникновения; помощь 

обучающимся в самостоятельной локализации ошибки, ее исправлении; оказание помощи 

школьникам в улучшении (обобщении, сокращении, более ясном изложении) своего 

рассуждения; 

- предотвращать формирование модели поверхностной имитации действий, ведущих 

к успеху, без ясного понимания смысла; поощрять выбор различных путей в решении 

поставленной задачи; 

- решать задачи соответствующей ступени образования, в том числе те новые, 

которые возникают в ходе работы с учащимися класса, задачи олимпиад (включая новые 

задачи регионального этапа всероссийской олимпиады); 

- совместно с учениками применять методы и приемы понимания текста, его анализа, 

структуризации, реорганизации и трансформации; 

- совместно с детьми проводить анализ учебных и жизненных ситуаций, в которых можно 

применить полученные умения и знания, то же - для идеализированных (задачных) 

ситуаций, описанных текстом; 

- организовывать исследования - эксперимент, обнаружение закономерностей, 

доказательство в частных и общем случаях; 

- поддерживать баланс между самостоятельным открытием, узнаванием нового и 

технической тренировкой, исходя из возрастных и индивидуальных особенностей каждого 

ребенка, характера осваиваемого материала; 



- владеть основными компьютерными инструментами визуализации данных, 

зависимостей, отношений, процессов и геометрических объектов; вычислений - численных 

и символьных; обработки данных (статистики); экспериментальных лабораторий 

(вероятность, информатика). 

- квалифицированно набирать текст; 

- использовать информационные источники, следить за последними открытиями в 

области предмета и знакомить с ними учащихся на уроках; 

- обеспечивать помощь детям, не освоившим необходимый материал, в форме 

предложения специальных заданий, индивидуальных консультаций (в том числе 

дистанционных); осуществлять пошаговый контроль выполнения соответствующих 

заданий, при необходимости прибегая к помощи других педагогических работников, в 

частности тьюторов; 

- обеспечивать коммуникативную и учебную "включенности" всех учащихся класса в 

образовательный процесс (в частности, понимание формулировки задания, основной 

терминологии и общего смысла идущего в классе обсуждения); 

- устанавливать контакты с обучающимися разного возраста и их родителями 

(законными представителями), другими педагогическими и иными работниками; 

- общаться с детьми, признавать их достоинство, понимая и принимая их; 

- управлять группой с целью вовлечения обучающихся в процесс обучения, 

мотивируя их учебно-познавательную деятельность; 

- защищать достоинство и интересы учащихся, помогать детям, оказавшимся в 

конфликтной ситуации и/или неблагоприятных условиях; 

- находить ценностный аспект учебного знания, обеспечивать его понимание 

обучающимися; 

- сотрудничать с классным руководителем и другими специалистами в решении 

воспитательных задач; 

- владеть профессиональной установкой на оказание помощи любому ребенку вне 

зависимости от его реальных учебных возможностей, особенностей в поведении, состояния 

психического и физического здоровья; 

 - владеть ИКТ-компетентностями: 

- общепользовательская ИКТ-компетентность; 

- общепедагогическая ИКТ-компетентность; 

- предметно-педагогическая ИКТ-компетентность; 

- работать с родителями (законными представителями), местным сообществом по 

проблематике своего предмета. 

•  

1.9. Педагог дополнительного образования должен быть ознакомлен с должностной 

инструкцией, разработанной с учетом профстандарта, знать и соблюдать установленные 

правила и требования охраны труда и пожарной безопасности, правила личной гигиены. 

1.10. Педагог дополнительного образования должен пройти обучение и иметь навыки 

оказания первой помощи пострадавшим, знать порядок действий при возникновении 

пожара или иной чрезвычайной ситуации и эвакуации в образовательном учреждении. 

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  действиям, противоречащим Конституции 

Российской Федерации.   



2. Трудовые функции 

Основными трудовыми функциями педагога дополнительного образования 

являются: 

2.1. Педагогическая деятельность по проектированию и реализации образовательной 

деятельности в общеобразовательной организации: 

2.1.1. Общепедагогическая функция. Обучение. 

2.1.2. Воспитательная деятельность. 

2.1.3. Развивающая деятельность. 

2.2. Педагогическая деятельность по проектированию и реализации основных 

общеобразовательных программ: 

2.2.1. Педагогическая деятельность по реализации программ основного и среднего 

общего образования. 

2.2.2. Предметное обучение по своей области. 

 

3. Должностные обязанности педагога дополнительного образования 

3.1. В рамках трудовой общепедагогической деятельности функции обучения: 

- планирует и осуществляет учебную деятельность в соответствии с образовательной 

программой общеобразовательного  учреждения, разрабатывает рабочие программы по 

предмету  на основе примерных основных общеобразовательных программ и обеспечивает 

их выполнение, организуя и поддерживая разнообразные виды деятельности школьников, 

ориентируясь на личность ребенка, развитие его мотивации, познавательных интересов и 

способностей; 

- осуществляет профессиональную деятельность в соответствии с требованиями 

Федеральных государственных образовательных стандартов ООО и СОО; 

- участвует в разработке и реализации программы развития общеобразовательной 

организации в целях создания безопасной и комфортной среды; 

- составляет рабочий тематический план на каждое занятие, проводит учебные 

занятия по предмету; 

- проводит систематический анализ эффективности занятий и подходов к обучению; 

- осуществляет организацию, контроль и оценку учебных достижений, текущих и 

итоговых результатов освоения основных образовательных программ по предмету; 

- формирует универсальные учебные действия; 

- формирует навыки, связанные с информационно-коммуникационными 

технологиями; 

- формирует у детей мотивацию к обучению; 

- осуществляет объективную оценку знаний и умений обучающихся на основе 

тестирования и других методов контроля в  соответствии с реальными возможностями 

школьников, применяя при этом компьютерные технологии, в том числе текстовые 

редакторы и электронные таблицы; 

- проводит контрольно-оценочную работу при обучении с применением новейших 

методов оценки в условиях   информационно-коммуникационных технологий (ведение 

электронной документации, в том числе электронного журнала и дневников). 

3.2. В рамках трудовой функции воспитательной деятельности: 

- осуществляет регулирование поведения обучающихся при обеспечении безопасной 

образовательной среды, поддерживает режим посещения занятий, уважая человеческое 

достоинство, честь и репутацию детей; 

- реализует современные, в том числе интерактивные, формы и методы 

воспитательной работы, используя их как на занятиях, так и во внеурочной деятельности; 

- ставит воспитательные цели, способствующие развитию обучающихся, независимо 

от их способностей и характера; 



- контролирует выполнение учениками правил поведения в школе, в том числе в 

учебном кабинете, в соответствии с Уставом школы и Правилами внутреннего распорядка 

общеобразовательной организации; 

-  учувствует в реализации Рабочей программы воспитания   МБОУ «Средняя школа 

№2 г. Грязовца» и Календарного плана воспитательной работы по каждому уровню 

образованию. 

3.3. В рамках трудовой функции развивающей деятельности: 

- осуществляет проектирование психологической безопасной и комфортной 

образовательной среды на занятиях; 

- развивает у детей познавательную активность, самостоятельность, инициативу, 

способности к исследованию и проектированию в условиях  современного мира; 

- осваивает и применяет в работе психолого-педагогические технологии (в том числе 

инклюзивные), необходимые для адресной работы с различными контингентами учеников: 

одаренные и социально-уязвимые дети, дети, попавшие в трудные жизненные ситуации, 

дети-мигранты и дети - сироты, дети с особыми образовательными потребностями (аутисты, 

с синдромом дефицита внимания и гиперактивностью, др.), дети с ограниченными 

возможностями здоровья и девиантным поведением, дети с зависимостью; 

- оказывает адресную помощь учащимся школы; 

- как педагог дополнительного образования участвует в психолого-медико -

педагогических консилиумах; 

- разрабатывает и реализует индивидуальные учебные планы (программы) по 

предмету в рамках индивидуальных программ развития ребенка. 

3.4. В рамках трудовой функции педагогической деятельности по реализации 

программ основного и среднего общего образования: 

- формирует у учеников общекультурную компетенцию и понимание предмета в 

общей картине мира; 

- определяет на основе анализа учебной деятельности учащегося оптимальные (в том 

или ином предметном образовательном контексте) способы его обучения и развития; 

- определяет образовательную деятельность совместно с учеником, его родителями 

(законными представителями) и другими участниками учебно-воспитательного процесса;  

- планирует специализированную образовательную деятельность для класса и/или 

отдельных учащихся с выдающимися способностями и/или особыми образовательными 

потребностями на основе имеющихся типовых программ и собственных разработок с 

учетом специфики состава обучающихся школы; 

- использует совместно со школьниками иноязычные источники информации; 

- осуществляет  организацию  олимпиад,  конференций,  предметных  конкурсов  в школе и 

др.; 

3.5. В рамках трудовой функции обучения предмету 

- формирует способности учащихся общеобразовательного учреждения к 

логическому рассуждению и коммуникации, установки на использование этой способности, 

на ее ценность; 

- обеспечивает уровень подготовки учащихся по предмету, соответствующий 

требованиям Федерального государственного образовательного стандарта (ФГОС) 

основного общего и среднего общего образования; 

- осуществляет формирование у обучающихся конкретных знаний, умений и навыков 

в области предмета; 

-  формирует внутренние (мысленные) модели, ситуации (включая пространственный 

образ); 

- формирует у учеников умения проверять доказательство, приводить 

опровергающий пример; 

- формирует умения выделять подзадачи в задаче, перебирать возможные варианты 

объектов и действий; 



- создает материальную и информационную образовательную среду, содействующую 

развитию способностей каждого ребенка и реализующей принципы современной 

педагогики в школе; 

 - формирует у обучающихся умения применять средства информационно-

коммуникационных технологий в решении задачи там, где это эффективно;  

- содействует формированию и развитию способностей преодолевать 

интеллектуальные трудности, решать принципиально новые задачи, проявлять уважение к 

интеллектуальному труду и его результатам; 

- сотрудничает с другими педагогами в общеобразовательном учреждении; 

- развивает инициативу учащихся школы по использованию умений и навыков 

предмета; 

- использует элементы информационной образовательной среды с учетом 

возможностей применения новых элементов такой среды, отсутствующих в 

общеобразовательном учреждении; 

 - использует в работе с детьми информационные ресурсы, в том числе ресурсы 

дистанционного обучения, оказывает помощь школьникам в освоении и самостоятельном 

использовании этих ресурсов; 

- содействует в подготовке обучающихся к участию в олимпиадах, конкурсах, 

интеллектуальных марафонах, турнирах и ученических предметных конференциях; 

- оказывает содействие учащимся при подготовке исследовательских работ и 

проектов, помощь в подготовке к защите;  

 - формирует и поддерживает высокую мотивацию и развивает способности 

обучающихся к занятиям предметом, предоставляет им подходящие задания, осуществляет 

ведение кружков, факультативных и элективных курсов для желающих и эффективно 

работающих в них обучающихся школы; 

- контролирует соблюдение установленного в общеобразовательном учреждении 

единого орфографического режима; 

- ведёт в установленном порядке учебную документацию, осуществляет текущий 

контроль успеваемости и посещаемости учащихся на занятиях, выставляет текущие оценки 

в классный журнал и дневники, своевременно сдаёт администрации школы необходимые 

отчётные данные; 

- предоставляет информацию о дополнительном образовании, возможности 

углубленного изучения предмета в других образовательных и иных организациях, в том 

числе с применением дистанционных образовательных технологий; 

-  консультирует обучающихся по выбору профессий и специальностей, где особо 

необходимы знания предмета; 

- содействует формированию у детей позитивных эмоций от предметной 

деятельности, в том числе от нахождения ошибки в своих построениях как источника 

улучшения и нового понимания; 

- выявляет совместно с учащимися школы недостоверные и малоправдоподобные 

данные; 

- ведет диалог с отдельными учащимися или группой в процессе решения задачи, 

выявления сомнительных мест, подтверждения правильности решения; 

 - формирует позитивное отношение со стороны всех обучающихся к 

интеллектуальным достижениям одноклассников независимо от абсолютного уровня этого 

достижения; 

- формирует представления учеников о полезности знаний предмета вне зависимости 

от избранной профессии или специальности. 

3.6.  Согласно  годовому  плану  работы  общеобразовательного  учреждения  принимает  

участие  в педагогических  советах,  производственных  совещаниях,  совещаниях  при  

директоре,  семинарах,  круглых столах, внеклассных предметных мероприятиях, 



предметных неделях, а также в предметных школьных МО и методических объединениях, 

которые проводятся вышестоящей организацией. 

3.7.  Обеспечивает  охрану  жизни  и  здоровья  учащихся  во  время  проведения  занятий,  

факультативов  и  курсов,  дополнительных  и  иных  проводимых  педагогом  занятий,  а  

также предметных олимпиад, конкурсов, различных внеклассных предметных мероприятий. 

3.8.  Информирует  директора  школы,  а  при  его  отсутствии  –  дежурного  

администратора общеобразовательного  учреждения  о  несчастном  случае,  принимает  

меры  по  оказанию  первой  помощи пострадавшим. 

3.9. Готовит и использует в обучении различный дидактический материал, наглядные 

пособия. 

3.10. При необходимости принимает участие в ГВЭ, ОГЭ и ЕГЭ. 

3.11. Осуществляет межпредметные связи в процессе преподавания предмета. 

3.12.  Организует  совместно  с  коллегами  проведение  школьного  этапа  олимпиады, 

конкурсов, соревнований по предмету. Формирует  сборные  команды  школы  для  участия  

в  следующих  этапах  олимпиад  по  предмету. 

3.13.  Осуществляет  связь  с  родителями  (лицами,  их  заменяющими),  посещает  по  

просьбе  классных руководителей родительские собрания, оказывает консультативную 

помощь родителям учащихся (лицам, их заменяющим). 

3.15. Педагогу дополнительного образования запрещается: 

- менять на свое усмотрение расписание занятий; 

- отменять занятия, увеличивать или сокращать длительность занятий и перемен; 

- удалять учеников с занятий; 

- курить в помещениях и на территории общеобразовательного учреждения. 

3.16. Соблюдает этические нормы и правила поведения, является примером для 

школьников. 

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

зрения. Для профилактики нарушений осанки во время занятий проводит соответствующие 

физические упражнения – физкультминутки. При использовании ЭСО во время занятий и 

перемен проводит гимнастику для глаз, а при использовании книжных учебных изданий – 

гимнастику для глаз во время перемен. 

3.18. При использовании ЭСО с демонстрацией обучающих фильмов, программ или иной 

информации, не превышает продолжительность непрерывного использования экрана для 

учащихся 5-9 -х классов – 15 минут, а также общую продолжительность использования 

интерактивной доски на уроке для детей старше 10 лет – 30 минут. 

3.19. При использовании ЭСО с демонстрацией обучающих фильмов, программ или иной 

информации, выполняет мероприятия, предотвращающие неравномерность освещения и 

появления бликов на экране. Выключает или переводит в режим ожидания интерактивную 

(доску) панель и другие ЭСО, когда их использование приостановлено или завершено. 

3.20. При использовании электронного оборудования, в том числе сенсорного экрана, 

клавиатуры, компьютерной мыши ежедневно дезинфицирует их в соответствии с 

рекомендациями производителя либо  с использованием растворов или салфеток на 

спиртовой основе, содержащих  не менее 70%  спирта. 

3.21.В соответствии с утвержденным директором графиком дежурства по школе дежурит во 

время перемен между уроками. Приходит на дежурство за 20 минут до начала уроков и 

уходит через 20 минут после окончания.  

3.22. Строго  соблюдает  требования  должностной  инструкции, разработанной  на  основе  

профстандарта,  права  и  свободы  детей,  содержащиеся  в  Федеральном  законе «Об 

образовании в Российской Федерации» и Конвенции ООН о правах ребенка. 

3.23.  Периодически  проходит  бесплатные  медицинские  обследования,  аттестацию,  

повышает  свою профессиональную квалификацию и компетенцию. 

3.24.  Ведёт  надлежащую  документацию,  следует  правилам  охраны  труда  и  пожарной  

безопасности, соблюдает санитарно-гигиенические нормы и требования, трудовую 



дисциплину на рабочем месте и режим работы, установленный в общеобразовательном 

учреждении. 

4. Права 

Педагог дополнительного образования имеет право: 

4.1.  Участвовать  в  управлении  общеобразовательным  учреждением  в  порядке,  

определенном  Уставом школы. 

4.2.  На  материально-технические  условия,  требуемые  для  выполнения  образовательной  

программы  по предмету и Федерального образовательного стандарта, на обеспечение 

рабочего места, соответствующего государственным нормативным требованиям охраны 

труда и пожарной безопасности, а также условиям, предусмотренным Коллективным 

договором общеобразовательного учреждения. 

4.3.  Выбирать  и  использовать  в  образовательной  деятельности  образовательные  

программы,  различные эффективные методики обучения обучающихся, учебные пособия и 

учебники по  предмету,  методы  оценки  знаний  и  умений  школьников,  рекомендуемые 

Министерством  образования  РФ  или  разработанные  самим  педагогом  и  прошедшие  

необходимую экспертизу. 

4.4.  Участвовать  в  разработке  программы  развития  школы,  получать  от  администрации  

и  классных руководителей сведения, необходимые для осуществления своей 

профессиональной деятельности. 

4.5. Давать учащимся школы во время занятий, а также перемен обязательные 

распоряжения,  относящиеся  к  организации  занятий  и  соблюдению  дисциплины,  

привлекать  учеников  к дисциплинарной  ответственности  в  случаях  и  порядке,  которые  

установлены  Уставом  и  Правилами  о поощрениях и взысканиях обучающихся. 

4.6.  Знакомиться  с  проектами  решений  директора  школы,  относящихся  к  его  

профессиональной деятельности,  с  жалобами  и  другими  документами,  содержащими  

оценку  его  работы,  давать  по  ним правдивые объяснения. 

4.7.  Предоставлять  на  рассмотрение  администрации  школы  предложения  по  

улучшению  деятельности общеобразовательного учреждения и усовершенствованию 

способов работы по вопросам, относящимся к компетенции педагога дополнительного 

образования. 

4.8.  На  повышение  уровня  квалификации  в  порядке,  установленном  Трудовым  

кодексом  Российской Федерации, иными Федеральными законами РФ, проходить 

аттестацию на добровольной основе. 

4.9. На защиту своей профессиональной чести и достоинства. 

4.10.  На  конфиденциальность  служебного  расследования,  кроме  случаев,  

предусмотренных законодательством Российской Федерации. 

4.11. Защищать свои интересы самостоятельно и/или через представителя, в том числе 

адвоката, в случае дисциплинарного или служебного расследования, которое связано с 

нарушением педагогом дополнительного образования норм профессиональной этики. 

4.12. На поощрения, награждения по результатам педагогической деятельности, на 

социальные гарантии, предусмотренные законодательством Российской Федерации. 

5. Ответственность 

5.1. В предусмотренном законодательством Российской Федерации порядке педагог 

дополнительного образования несет ответственность: 

- за  реализацию  не  в  полном  объеме  образовательных  программ  по  предмету  согласно 

учебному плану, расписанию и графику учебного процесса; 

- за  жизнь  и  здоровье  учащихся  во  время  занятий,  во  время  сопровождения  учеников  

на  предметные конкурсы и олимпиады по предмету на внеклассных мероприятиях, 

проводимых педагогом дополнительного образования; 

- за  нарушение  прав  и  свобод  несовершеннолетних,  установленных  законом Российской  

Федерации, Уставом и локальными актами общеобразовательного учреждения; 



- за  непринятие  или  несвоевременное  принятие  мер  по  оказанию  первой  доврачебной  

помощи пострадавшим и несвоевременное сообщение администрации школы о несчастном 

случае; 

- за не соблюдение инструкций по охране труда и пожарной безопасности; 

- за  отсутствие  должного  контроля  соблюдения  школьниками  правил  и  требований  

охраны  труда  и пожарной безопасности во время нахождения в кабинете, на внеклассных 

предметных мероприятиях; 

- за  несвоевременное  проведение  инструктажей  учащихся  по  охране  труда,  

необходимых  при проведении  занятий,  внеклассных  мероприятий,  при  проведении  или  

выезде  на  олимпиады  с обязательной фиксацией в Журнале регистрации инструктажей по 

охране труда. 

5.2.  За  неисполнение  или  нарушение  без  уважительных  причин  своих  должностных  

обязанностей, установленных настоящей должностной инструкцией, Устава и Правил 

внутреннего трудового распорядка, законных  распоряжений  директора  школы  и  иных  

локальных  нормативных  актов,  педагог дополнительного образования подвергается 

дисциплинарному взысканию согласно статье 192 Трудового Кодекса Российской 

Федерации. 

5.3.  За  использование,  в  том  числе  однократно,  методов  воспитания,  включающих  

физическое  и  (или) психологическое  насилие  над  личностью  обучающегося,  а  также  за  

совершение  иного  аморального проступка  педагог дополнительного образования  может  

быть  освобожден  от  занимаемой  должности  согласно  Трудовому  Кодексу  РФ  и 

Федеральному  Закону  «Об  образовании  в  Российской  Федерации».  Увольнение  за  

данный  проступок  не является мерой дисциплинарной ответственности. 

5.4.  За  несоблюдение  правил  и  требований  охраны  труда  и  пожарной  безопасности,  

санитарно- гигиенических  правил  и  норм  педагог дополнительного образования  

привлекается  к  административной ответственности в порядке и в случаях, 

предусмотренных административным законодательством Российской Федерации. 

5.5.  За  умышленное  причинение  общеобразовательному  учреждению  или  участникам  

образовательного процесса материального ущерба в связи с исполнением (неисполнением) 

своих должностных обязанностей педагог дополнительного образования несет  

материальную  ответственность  в  порядке  и  в  пределах,  предусмотренных трудовым и 

(или) гражданским законодательством Российской Федерации. 

5.6.  За  правонарушения,  совершенные  в  процессе  осуществления  образовательной  

деятельности  несет ответственность  в  пределах,  определенных  административным,  

уголовным  и  гражданским законодательством Российской Федерации. 

6. Взаимоотношения. Связи по должности 

Педагог дополнительного образования: 

6.1.  Работает  в  режиме  выполнения  объема  нагрузки  в  соответствии  с  расписанием  

занятий внеурочной деятельности и дополнительного образования, участия в обязательных 

плановых общешкольных мероприятиях и самопланировании обязательной деятельности, 

на которую не установлены нормы выработки. Продолжительность рабочего времени 

(норма часов  педагогической  работы  за  ставку  заработной  платы)  устанавливается  

исходя  из  сокращенной продолжительности рабочего времени не более 36 часов в неделю. 

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

учебную  четверть. Учебные планы работы педагога дополнительного образования 

согласовываются заместителем директора по учебно-воспитательной  работе  и  

утверждаются  непосредственно  директором  общеобразовательного учреждения. 

6.3. Во время каникул, не приходящихся на отпуск, привлекается администрацией школы к 

педагогической, методической или организационной деятельности в пределах времени, не 

превышающего учебной нагрузки до начала каникул. График работы педагога 

дополнительного образования в каникулы утверждается приказом директора школы. 



6.4. Заменяет уроки временно отсутствующих педагогов на условиях почасовой оплаты на 

основании распоряжения администрации общеобразовательного учреждения, в 

соответствии с положениями Трудового Кодекса  Российской  Федерации.  Педагога 

дополнительного образования заменяют  в  период  временного отсутствия педагога той же 

специальности или педагоги, имеющие отставание по учебному плану в преподавании 

своего предмета в данном классе. 

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

правового характера, систематически  знакомится  под  расписку  с  соответствующими  

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

6.6.  Обменивается  информацией  по  вопросам,  относящимся  к  его  деятельности,  с  

администрацией  и педагогическими работниками общеобразовательного учреждения, по 

вопросам успеваемости и посещаемости занятий обучающихся – с родителями (лицами, их 

заменяющими). 

6.7. Сообщает директору общеобразовательного учреждения и его заместителям 

информацию, полученную на совещаниях, семинарах, конференциях непосредственно 

после ее получения. 

6.8.  Принимает  под  свою  персональную  ответственность  материальные  ценности  с  

непосредственным  использованием  и  хранением  их  в  кабинете  проведения занятий  в  

случае,  если  является заведующим учебным кабинетом. 

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  работника  с  настоящей  должностной  инструкцией  педагога 

дополнительного образования осуществляется при приеме на работу (до подписания 

трудового договора). 

7.2.  Один  экземпляр  должностной  инструкции,  разработанной  с  учетом  профстандарта,  

находится  у директора школы, второй – у педагога дополнительного образования. 

7.3.  Факт  ознакомления  сотрудника  с  настоящей  должностной  инструкцией  

подтверждается  подписью  в экземпляре  инструкции,  хранящемся  у  работодателя,  а  

также  в  журнале  ознакомления  с  должностными инструкциями. 

Должностную инструкцию разработал: _____________ /_______________________/ 

С должностной инструкцией ознакомлен (а), один экземпляр получил (а) на руки и 

обязуюсь хранить его на рабочем месте. 

 «___»_____20___г. _____________ /____________________ 


