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ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ
МЕТОДИСТА МУНИЦИПАЛЬНОГО ОПОРНОГО ЦЕНТРА 
ДОПОЛНИТЕЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ ДЕТЕЙ.

Данная должностная инструкция педагога-организатора составлена в соответствии с Федеральным законом от 29 декабря 2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», с приказом Министерства просвещения Российской Федерации от 27.07.2022 №629 «Об утверждении Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по дополнительным общеобразовательным программам», с приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 22 сентября 2021 г. №652н «Об утверждении профессионального стандарта «Педагог дополнительного образования детей и взрослых», Устава МБОУ ДО ЦВР, Правил внутреннего трудового распорядка МБОУ ДО ЦВР, 

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Настоящая должностная инструкция определяет обязанности, права и ответственность по должности: методист муниципального опорного центра дополнительного образования детей. 
1.2. Решение о назначении на должность и об освобождении от должности принимает директор.
1.3. Требования к образованию и обучению работника:
Высшее образование или среднее профессиональное образование в рамках укрупненных групп специальностей и направлений подготовки высшего образования и специальностей среднего профессионального образования «Образование и педагогические науки» или
Высшее образование либо среднее профессиональное образование в рамках иных укрупненных групп специальностей и направлений подготовки высшего образования и специальностей среднего профессионального образования при условии его соответствия дополнительным общеразвивающим программам, дополнительным предпрофессиональным программам, реализуемым организацией, осуществляющей образовательную деятельность, и получение при необходимости после трудоустройства дополнительного профессионального образования педагогической направленности.
1.4 Особые условия допуска к работе:
Отсутствие ограничений на занятие педагогической деятельностью, установленных законодательством Российской Федерации.
Прохождение обязательных предварительных и периодических медицинских осмотров.
2. ТРУДОВЫЕ ФУНКЦИИ.

2.1 Организационно - методическое сопровождение деятельности образовательных организаций муниципальной системы дополнительного образования, реализующих дополнительные общеобразовательные общеразвивающие программы.
2.1.1. Организация и проведение исследований рынка услуг дополнительного образования МБОУ ДО ЦВР.
2.1.2. Организационно - педагогическое сопровождение методической деятельности педагогов дополнительного образования МБОУ ДО ЦВР.
2.1.3. Мониторинг и оценка качества реализации дополнительных образовательных программ МБОУ ДО ЦВР.
2.1.4. Координация внедрения целевой модели развития дополнительного образования детей Ростовской области.
.
3. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ.

Методист МОЦ выполняет следующие должностные обязанности:
3.1 Участвует в текущем и перспективном планировании деятельности МБОУ ДО ЦВР;
3.2 Участвует в комплектовании учебных групп и объединений обучающихся и принимает меры по его сохранению;
3.3 Оказывает помощь педагогическим работникам в определении содержания, форм, методов и средств обучения;
3.4 Оказывает педагогам помощь в составлении учебно-тематических планов по образовательным программам;
3.5 Организует разработку, рецензирование и подготовку к утверждению учебно- методической документации, пособий;
3.6 Оказывает консультативную и практическую помощь педагогическим работникам по соответствующим направлениям деятельности;
3.7 Совместно с педагогом-организатором, педагогами дополнительного образования планирует и организовывает участие обучающихся, педагогов в конференциях, форумах, инновационных и базовых площадках, смотрах, акциях, конкурсах, фестивалях и т.п. различного уровня;
3.8 Разрабатывает необходимую документацию по оформлению заявок, проведению конференций, конкурсов, выставок, олимпиад, соревнований, методических мероприятий, образовательных событий для педагогов и обучающихся и т.д.
3.9 Осуществляет систематический контроль качества образовательного процесса и объективности оценки результатов образовательной подготовки обучающихся, посещает занятия и другие виды учебной деятельности, проводимой педагогическими работниками МБОУ ДО ЦВР анализирует их форму и содержание, доводит результаты анализа до сведения директора, педагога- организатора, педагогов различных направлений образовательного процесса;
3.10 Организует и сопровождает работу по подготовке и проведению итоговой аттестации обучающихся;
3.11 Участвует в осуществлении контроля за учебной нагрузкой обучающихся в образовательном процессе в соответствии с СанНиП;
3.12 Участвует в составлении расписания учебных занятий и других видов деятельности обучающихся;
3.13 Вносит предложения по совершенствованию образовательного процесса в МБОУ ДО ЦВР;
3.14 Участвует в подборе и расстановке педагогических и иных кадров, в организации повышения их квалификации и профессионального мастерства;
3.15 Принимает участие в подготовке и проведении аттестации педагогических и других работников МБОУ ДО ЦВР, экспертизе эффективности деятельности, мониторинге результативности образовательных программ;
3.16 Обеспечивает своевременное составление установленной отчетной документации, исполнение плана мероприятий программы деятельности МБОУ ДО ЦВР,
плана методической работы МОЦ;
3.17 Принимает участие в развитии и укреплении учебно-материальной базы, оснащении учебных кабинетов современным оборудованием, наглядными пособиями и техническими средствами обучения, методическими материалами, периодическими изданиями, в методическом обеспечении образовательного процесса;
3.18 Контролирует правильное и своевременное ведение педагогами журналов, отчетов о выполнении учебной программы, о движении контингента обучающихся; несет ответственность за своевременное и достоверное заполнение базы данных МБОУ ДО ЦВР;
3.19 Участвует в работе педагогического совета, методического совета МБОУ ДО ЦВР, 
3.20 Ведет просветительскую работу, консультации, совещания, собрания по работе с региональным навигатором дополнительного образования Ростовской области для родителей, педагогов при необходимости - работников организаций;
3.21 Ведет работу по информационному и методическому наполнению портала МОЦ, официального сайта МБОУ ДО ЦВР;
3.22 Соблюдает этические нормы поведения в МБОУ ДО ЦВР, в быту, в общественных местах, соответствующие общественному положению педагога;
3.23  Соблюдает правила пожарной, антитеррористической безопасности, техники безопасности, охраны труда, антикоррупционной политики, правила внутреннего трудового распорядка и иные правила, регламентированные Уставом и локальными нормативными актами МБОУ ДО ЦВР;
3.24 Проходит периодическое бесплатное медицинское обследование.

4. ПРАВА.
Методист МОЦ имеет право в пределах своей компетенции:
4.1. Участвовать в управлении МБОУ ДО ЦВР в порядке, определяемом Уставом.
4.2. На защиту профессиональной чести и достоинства.
4.3. Знакомиться с документами, содержащими оценку его работы, давать по ним объяснения.
4.4. Знакомиться с проектами решений администрации МБОУ ДО ЦВР;
4.5. Участвовать в обсуждении вопросов, касающихся своих должностных обязанностей.
4.6. Вносить на рассмотрение администрации предложения по улучшению деятельности.
4.7. Осуществлять взаимодействие со всеми работниками МБОУ ДО ЦВР;
4.8. Самостоятельно выбирать формы и методы работы и планировать её, исходя из программы деятельности МБОУ ДО ЦВР/плана работы МОЦ, педагогической и методической целесообразности.
4.9. Требовать, при необходимости, у работников, администрации, необходимые сведения, документы, объяснения.
4.10. Вносить предложения о поощрении отличившихся работников, обучающихся, наложении взысканий на нарушителей правил, дисциплины, установленных правовыми, локальными нормативными актами в порядке, установленном законодательством РФ, Уставом МБОУ ДО ЦВР, Правилами, действующими в МБОУ ДО ЦВР.
4.11. Повышать профессиональную квалификацию не реже 1 раза в три года, повышать профессиональное мастерство, аттестоваться на добровольной основе на соответствующую квалификационную категорию и получить ее в случае успешного прохождения аттестации.
4.12. Присутствовать, участвовать в организации и проведении занятий, массовых мероприятий всех направлений МБОУ ДО ЦВР (по согласованию с директором без права делать замечания во время занятий/мероприятий и в присутствии детей и посетителей.
4.13. Вносить в необходимых случаях временные изменения в расписание занятий, отменять занятия, временно объединять группы для проведения совместных занятий и мероприятий в о чем немедленно сообщать директору МБОУ ДО ЦВР.
4.14. Свободно выбирать и использовать методики, формы и методы работы по своему направлению.
4.15. Требовать от администрации МБОУ ДО ЦВР, педагога - организатора оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей и прав.
4.16. Имеет иные права, общие для работников, закреплённые Уставом, коллективным договором, другими нормативными документами МБОУ ДО ЦВР, трудовым законодательством РФ.

5. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ. 
5.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, за грубое нарушение трудовых обязанностей в качестве дисциплинарного наказания может быть применено увольнение.
5.2. За неисполнение или ненадлежащее исполнение Правил внутреннего трудового распорядка, законных распоряжений директора и иных локальных нормативных актов МБОУ ДО ЦВР, методист МОЦ несет дисциплинарную ответственность в порядке, определенном трудовым законодательством РФ.
5.3. За применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим и (или) психическим насилием над личностью, а также совершение иного аморального проступка, методист может быть освобожден от занимаемой должности в соответствии с трудовым законодательством и законом «Об образовании РФ». Увольнение за данный проступок не является мерой дисциплинарной ответственности.
5.4. За нарушение правил пожарной безопасности, антитеррористической безопасности, техники безопасности, охраны труда, санитарно-гигиенических правил организации учебно-воспитательного процесса методист МОЦ привлекается к административной ответственности в порядке и в случаях, предусмотренных административным законодательством РФ.
5.5. За виновное причинение МБОУ ДО ЦВР или участникам образовательного процесса ущерба в связи с исполнением/ненадлежащим исполнением (неисполнением) своих должностных обязанностей методист несет материальную ответственность в порядке и в пределах, установленных трудовым и (или) гражданским законодательством РФ.
5.6. За жизнь и здоровье обучающихся в период проведения образовательного процесса, в т.ч. массовых мероприятий.
5.7. За выполнение в полном объеме плана работы в своём направлении деятельности в рамках реализации плана мероприятий МОЦ, программы деятельности МБОУ ДО ЦВР.
5.8. За качество и эффективность проводимых мероприятий.

6. ГРАФИК РАБОТЫ. СВЯЗИ ПО ДОЛЖНОСТИ.

Методист МОЦ:
6.1. [bookmark: _GoBack]Работает по графику, составленному исходя из 36-часовой пятидневной рабочей недели и утвержденному директором МБОУ ДО ЦВР,
6.2. Самостоятельно планирует свою работу на каждый учебный год. План работы утверждает директор - не позднее пяти дней с начала планируемого периода.
6.3. Получает от директора материалы нормативно-правового и организационно-методического характера.
6.4. Систематически обменивается информацией по вопросам, входящим в его компетенцию, с администрацией, с педагогическими работниками МБОУ ДО ЦВР.
6.5. Представляет директору письменный отчет о своей деятельности в течение 10 дней по окончанию каждого учебного полугодия.

7. О СОБЛЮДЕНИИ АНТИКОРРУПЦИОННОГО ЗАКОНОДАТЕЛЬСТВА.

Методист МОЦ обязан: 
7.1.Соблюдать статью 13 Федерального закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции», все действующие антикоррупционные законы и нормативные акты, а также внутренние правила и процедуры, установленные МБОУ ДО ЦВР для предотвращения коррупции.
7.2.Не участвовать в любых действиях, которые могут быть расценены как коррупционные.
7.3.Незамедлительно сообщать руководству МБОУ ДО ЦВР о любых фактах, вызывающих подозрения в коррупционных действиях, включая попытки подкупа или иные неправомерные действия.
7.4.Осознавать, что нарушение антикоррупционных норм может привести к дисциплинарным мерам, вплоть до расторжения трудового договора, а также к уголовной ответственности в соответствии с законодательством.
7.5.Принимать участие в обучении по вопросам антикоррупционной политики и практики, проводимой МБОУ ДО ЦВР.


8. ПОРЯДОК ПЕРЕСМОТРА ДОЛЖНОСТНОЙ ИНСТРУКЦИИ.
Должностная инструкция пересматривается, изменяется и дополняется по мере необходимости, но не реже одного раза в пять лет.
С приказом о внесении изменений (дополнений) в должностную инструкцию знакомятся под расписку все работники организации, на которых распространяется действие этой инструкции.
9. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ.
Ознакомление работника с должностной инструкцией осуществляется при приеме на работу (до подписания трудового договора).
Один экземпляр должностной инструкции находится у работодателя, второй – у сотрудника.
Факт ознакомления работника с настоящей должностной инструкцией подтверждается подписью в экземпляре инструкции, хранящемся у директора школы, а также в журнале ознакомления с должностными инструкциями.
Должностную инструкцию разработал: _________ /В.И. Полякова/
С должностной инструкцией ознакомлен (а), один экземпляр получил (а).
__________.2024 г. ___________ /                                     /
