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1. Общие положения

1.1. Настоящая должностная инструкция разработана и утверждена в 
соответствии с положениями Трудового кодекса Российской Федерации, 
Федерального закона от 29.12.2012 №273-Ф3 «Об образовании в Российской 
Федерации», Приказом Министерства труда и социальной защиты Российской 
Федерации от 08.09.2015 № 613н «Об утверждении профессионального 
стандарта «Педагог дополнительного образования детей и взрослых», Устава 
федерального государственного автономного образовательного учреждения 
высшего образования «Санкт-Петербургский политехнический университет 
Петра Великого».

1.2. Педагог дополнительного образования относится к категории 
должностей педагогических работников.

1.3. Должность педагога дополнительного образования имеет право 
занимать лицо:

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

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

не имеющее неснятую или непогашенную судимость за иные 
умышленные тяжкие и особо тяжкие преступления;

не признанное недееспособным в установленном федеральным 
законом порядке;

не имеющее заболеваний, предусмотренных перечнем, 
утверждаемым федеральным органом исполнительной власти, 
осуществляющим функции по выработке государственной политики и 
нормативно-правовому регулированию в области здравоохранения.

1.4. Требования к образованию и обучению:
среднее профессиональное образование - программы подготовки 

специалистов среднего звена или высшее образование - бакалавриат, 
направленность (профиль) которого, как правило, соответствует 
направленности дополнительной общеобразовательной программы, 
осваиваемой учащимися, или преподаваемому учебному курсу, дисциплине 
(модулю);
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дополнительное профессиональное образование - профессиональная 
переподготовка, направленность (профиль) которой соответствует 
направленности дополнительной общеобразовательной программы, 
осваиваемой учащимися, или преподаваемому учебному курсу, дисциплине 
(модулю);

при отсутствии педагогического образования - дополнительное 
профессиональное педагогическое образование;

дополнительная профессиональная программа может быть освоена 
после трудоустройства.

Педагог дополнительного образования обязан проходить в 
установленном законодательством Российской Федерации порядке обучение и 
проверку знаний и навыков в области охраны труда, обучение по 
дополнительным профессиональным программам по профилю педагогической 
деятельности не реже чем один раз в три года.

1.5. Требования к опыту практической работы:
опыт работы в области профессиональной деятельности, 

осваиваемой обучающимися и (или) соответствующей преподаваемому 
учебному предмету, курсу, дисциплине (модулю) обязателен для 
преподавания по профессиональному учебному циклу программ среднего 
профессионального образования и при несоответствии направленности 
(профиля) образования преподаваемому учебному предмету, курсу, 
дисциплине (модулю).

1.6. Педагог дополнительного образования в своей деятельности 
руководствуется законодательством Российской Федерации, иными 
нормативными правовыми актами, Уставом университета, Правилами 
внутреннего распорядка ФГАОУ ВО «СПбПУ», приказами, распоряжениями и 
указаниями ректора, проректора, непосредственного руководителя, иными 
локальными нормативными актами, трудовым договором, настоящей 
должностной инструкцией.

2. Права
2.1. Педагог дополнительного образования пользуется следующими 

правами:
свобода выбора и использования педагогически обоснованных форм, 

средств, методов обучения и воспитания;
право на творческую инициативу, разработку и применение 

авторских программ и методов обучения и воспитания в пределах 
реализуемой образовательной программы, отдельного учебного предмета, 
курса, дисциплины (модуля);

право на участие в разработке образовательных программ, в том 
числе учебных планов, календарных учебных графиков, рабочих учебных 
предметов, курсов, дисциплин (модулей), методических материалов и иных 
компонентов образовательных программ;
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право на осуществление научной, научно-технической, творческой, 
исследовательской деятельности, участие в экспериментальной и 
международной деятельности, разработках и во внедрении инновации;

право на бесплатное пользование библиотеками и 
информационными ресурсами, а также доступ в порядке, установленном 
локальными нормативными актами университета, к информационно
телекоммуникационным сетям и базам данных, учебным и методическим 
материалам, музейным фондам, материально-техническим средствам, 
необходимым для качественного осуществления трудовой деятельности;

право на участие в управлении университетом, в том числе в 
коллегиальных органах управления, в порядке, установленном уставом;

право на участие в обсуждении вопросов, относящихся к 
деятельности университета, в том числе и через органы управления и 
общественные организации;

право на объединение в общественные профессиональные 
организации в формах и в порядке, которые установлены законодательством 
Российской Федерации;

право на обращение в комиссию по урегулированию споров между 
участниками образовательных отношений;

право на защиту профессиональной чести и достоинства, на 
справедливое и объективное расследование нарушения норм 
профессиональной этики педагогических работников;

право знакомиться с проектами решений руководителя, 
касающимися вопросов его профессиональной деятельности.

3. Обязанности

3.1. Педагог дополнительного образования обязан:
осуществлять свою деятельность на высоком профессиональном 

уровне, обеспечивать в полном объеме реализацию преподаваемых предмета, 
курса, дисциплины (модуля) в соответствии с утвержденной программой;

соблюдать правовые, нравственные и этические нормы, следовать 
требованиям профессиональной этики;

уважать честь и достоинство обучающихся и других участников 
образовательных отношений;

развивать у обучающихся познавательную активность, 
самостоятельность, инициативу, творческие способности, формировать 
гражданскую позицию, способность к труду и жизни в условиях современного 
мира, формировать у обучающихся культуру здорового и безопасного образа 
жизни;

применять педагогически обоснованные и обеспечивающие высокое 
качество образования формы, методы обучения и воспитания;

учитывать особенности психофизического развития обучающихся и 
состояние их здоровья, соблюдать специальные условия, необходимые для 
получения образования лицами с ограниченными возможностями здоровья, 
взаимодействовать при необходимости с медицинскими организациями;
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систематически повышать свой профессиональный уровень; 
проходить аттестацию на соответствие занимаемой должности в 

порядке, установленном законодательством об образовании;
проходить в соответствии с трудовым законодательством 

предварительные при поступлении на работу и периодические медицинские 
осмотры, а также внеочередные медицинские осмотры по направлению 
работодателя;

проходить в установленном законодательством Российской 
Федерации порядке обучение и проверку знаний и навыков в области охраны 
труда;

соблюдать Устав университета, Правила внутреннего трудового 
распорядка ФГАОУ ВО «СПбПУ», иные локальные нормативные акты.

3.2. Педагог дополнительного образования 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 
отношение к религии, в том числе посредством сообщения обучающимся 
недостоверных сведений об исторических, национальных, религиозных и 
культурных традициях народов, а также для побуждения обучающихся к 
действиям, противоречащим Конституции Российской Федерации.

4. Трудовые функции и трудовые действия
4.1. Трудовая функция:
Организация деятельности учащихся, направленной на освоение 

дополнительной общеобразовательной программы.
4.1.1. Трудовые действия:

набор на обучение по дополнительной общеразвивающей программе; 
отбор для обучения по дополнительной предпрофессиональной 

программе (как правило, работа в составе комиссии);
организация, в том числе стимулирование и мотивация деятельности 

и общения учащихся на учебных занятиях;
консультирование учащихся и их родителей (законных 

представителей) по вопросам дальнейшей профессионализации (для 
преподавания по дополнительным предпрофессиональным программам);

текущий контроль, помощь учащимся в коррекции деятельности и 
поведения на занятиях;

разработка мероприятий по модернизации оснащения учебного 
помещения (кабинета, лаборатории, мастерской, студии, спортивного, 
танцевального зала), формирование его предметно-пространственной среды, 
обеспечивающей освоение образовательной программы.

4.1.2. Необходимые умения:
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осуществлять деятельность и (или) демонстрировать элементы 
деятельности, соответствующей программе дополнительного образования;

готовить информационные материалы о возможностях и содержании 
дополнительной общеобразовательной программы и представлять ее при 

проведении мероприятий по привлечению учащихся;
понимать мотивы поведения учащихся, их образовательные 

потребности и запросы (для детей и их родителей (законных представителей);
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);

диагностировать предрасположенность (задатки) детей к освоению 
выбранного вида искусств или вида спорта; отбирать лиц, имеющих 
необходимые для освоения соответствующей образовательной программы 
физические данные и творческие способности в области искусств или 
способности в области физической культуры и спорта (для преподавания по 
дополнительным предпрофессиональным программам);

использовать профориентационные возможности занятий избранным 
видом деятельности (для преподавания по дополнительным 
общеразвивающим программам);

разрабатывать мероприятия по модернизации оснащения учебного 
помещения (кабинета, лаборатории, мастерской, студии, спортивного, 
танцевального зала), формировать его предметно-пространственную среду, 
обеспечивающую освоение образовательной программы, выбирать 
оборудование и составлять заявки на его закупку;

обеспечивать сохранность и эффективное использование 
оборудования, технических средств обучения, расходных материалов (в 
зависимости от направленности программы);

анализировать возможности и привлекать ресурсы внешней 
социокультурной среды для реализации программы, повышения 
развивающего потенциала дополнительного образования;

создавать условия для развития учащихся, мотивировать их к 
активному освоению ресурсов и развивающих возможностей образовательной 
среды, освоению выбранного вида деятельности (выбранной программы), 
привлекать к целеполаганию;

устанавливать педагогически целесообразные взаимоотношения с 
учащимися, создавать педагогические условия для формирования на учебных 
занятиях благоприятного психологического климата, использовать различные 
средства педагогической поддержки учащихся;

готовить учащихся к участию в выставках, конкурсах, соревнованиях 
и иных аналогичных мероприятиях (в соответствии с направленностью 
осваиваемой программы);
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создавать педагогические условия для формирования и развития 
самоконтроля и самооценки учащимися процесса и результатов освоения 
программы;

проводить педагогическое наблюдение, использовать различные 
методы, средства и приемы текущего контроля и обратной связи, в том числе 
оценки деятельности и поведения учащихся на занятиях;

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); 

выполнять требования охраны труда;
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;

взаимодействовать с членами педагогического коллектива, 
представителями профессионального сообщества, родителями учащихся (для 
программ дополнительного образования детей), иными заинтересованными 
лицами и организациями при решении задач обучения и (или) воспитания 
отдельных учащихся и (или) учебной группы с соблюдением норм 
педагогической этики.

4.1.3. Необходимые знания:
основные правила и технические приемы создания информационно

рекламных материалов о возможностях и содержании дополнительных 
общеобразовательных программ на бумажных и электронных носителях;

принципы и приемы презентации дополнительной 
общеобразовательной программы;

техники и приемы общения (слушания, убеждения) с учетом 
возрастных и индивидуальных особенностей собеседников;

техники и приемы вовлечения в деятельность, мотивации учащихся 
различного возраста к освоению избранного вида деятельности (избранной 
программы);

федеральные государственные требования (ФГТ) к минимуму 
содержания, структуре и условиям реализации дополнительных 
предпрофессиональных программ в избранной области (при наличии);

характеристики различных методов, форм, приемов и средств 
организации деятельности учащихся при освоении дополнительных 
общеобразовательных программ соответствующей направленности;

электронные ресурсы, необходимые для организации различных 
видов деятельности обучающихся;

психолого-педагогические основы и методика применения 
технических средств обучения, ИКТ, электронных образовательных и 
информационных ресурсов, дистанционных образовательных технологий и
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электронного обучения, если их использование возможно для освоения 
дополнительной общеобразовательной программы;

особенности и организация педагогического наблюдения, других 
методов педагогической диагностики, принципы и приемы интерпретации 
полученных результатов;

основные характеристики, способы педагогической диагностики и 
развития ценностно-смысловой, эмоционально-волевой, потребностно- 
мотивационной, интеллектуальной, коммуникативной сфер учащихся 
различного возраста на занятиях по дополнительным общеобразовательным 
программам;

основные подходы и направления работы в области 
профессиональной ориентации, поддержки и сопровождения 
профессионального самоопределения при реализации дополнительных 
общеобразовательных программ соответствующей направленности;

профориентационные возможности занятий избранным видом 
деятельности (для преподавания по дополнительным общеразвивающим 
программам);

теоретические и методические основы спортивного отбора и 
спортивной ориентации в избранном виде спорта (для преподавания по 
дополнительным предпрофессиональным программам в области физической 
культуры и спорта);

теоретические и методические основы определения 
профессиональной пригодности, отбора и профессиональной ориентации в 
процессе занятий выбранным видом искусств (для преподавания по 
дополнительным предпрофессиональным программам в области искусств);

особенности одаренных детей, учащихся с ограниченными 
возможностями здоровья, специфика инклюзивного подхода в образовании (в 
зависимости от направленности образовательной программы и контингента 
учащихся);

особенности детей, одаренных в избранной области деятельности, 
специфика работы с ними (для преподавания по дополнительным 
предпрофессиональным программам);

методы, приемы и способы формирования благоприятного 
психологического климата и обеспечения условий для сотрудничества 
учащихся;

источники, причины, виды и способы разрешения конфликтов; 
педагогические, санитарно-гигиенические, эргономические, 

эстетические, психологические и специальные требования к дидактическому 
обеспечению и оформлению учебного помещения в соответствии с его 
предназначением и направленностью реализуемых программ;

правила эксплуатации учебного оборудования (оборудования для 
занятий избранным видом деятельности) и технических средств обучения; 

требования охраны труда в избранной области деятельности;



требования охраны труда при проведении учебных занятий в 
организации, осуществляющей образовательную деятельность, и вне 
организации (на 
выездных мероприятиях);

меры ответственности педагогических работников за жизнь и 
здоровье учащихся, находящихся под их руководством;

нормативные правовые акты в области защиты прав ребенка, 
включая международные основы трудового законодательства.

4.2. Трудовая функция:
Педагогический контроль и оценка освоения дополнительной 

общеобразовательной программы.
4.2.1. Трудовые действия:

контроль и оценка освоения дополнительных общеобразовательных 
программ, в том числе в рамках установленных форм аттестации (при их 
наличии);

контроль и оценка освоения дополнительных предпрофессиональных 
программ при проведении промежуточной и итоговой аттестации учащихся 
(для преподавания по программам в области искусств);

анализ и интерпретация результатов педагогического контроля и
оценки;

фиксация и оценка динамики подготовленности и мотивации 
учащихся в процессе освоения дополнительной общеобразовательной 
программы.

4.2.2. Необходимые умения:
определять формы, методы и средства оценивания процесса и 

результатов деятельности учащихся при освоении программ дополнительного 
общего образования определенной направленности;

устанавливать педагогически целесообразные взаимоотношения с 
учащимися для обеспечения достоверного оценивания;

наблюдать за учащимися, объективно оценивать процесс и 
результаты освоения дополнительных общеобразовательных программ, в том 
числе в рамках установленных форм аттестации (при их наличии);

выполнять нормы педагогической этики, обеспечивать охрану жизни 
и здоровья учащихся в процессе публичного представления результатов 
оценивания;

анализировать и интерпретировать результаты педагогического 
наблюдения, контроля и диагностики с учетом задач и особенностей 
образовательной программы и особенностей учащихся;

использовать различные средства (способы) фиксации динамики 
подготовленности и мотивации учащихся в процессе освоения 
дополнительной общеобразовательной программы;

анализировать и корректировать собственную оценочную 
деятельность;
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корректировать процесс освоения образовательной программы, 
собственную педагогическую деятельность по результатам педагогического 
контроля и оценки освоения программы.

4.2.3. Необходимые знания:
законодательство Российской Федерации об образовании в части, 

регламентирующей контроль и оценку освоения дополнительных 
общеобразовательных программ (с учетом их направленности);

особенности оценивания процесса и результатов деятельности 
учащихся при освоении дополнительных общеобразовательных программ (с 
учетом их направленности), в том числе в рамках установленных форм 
аттестации;

понятия и виды качественных и количественных оценок, 
возможности и ограничения их использования для оценивания процесса и 
результатов деятельности учащихся при освоении дополнительных 
общеобразовательных программ (с учетом их направленности);

нормативные правовые акты в области защиты прав ребенка, нормы 
педагогической этики при публичном представлении результатов оценивания;

характеристики и возможности применения различных форм, 
методов и средств контроля и оценивания освоения дополнительных 
общеобразовательных программ (с учетом их направленности);

средства (способы) фиксации динамики подготовленности и 
мотивации учащихся в процессе освоения дополнительной 
общеобразовательной программы;

методы подбора из существующих и (или) создания оценочных 
средств, позволяющих оценить индивидуальные образовательные достижения 
учащихся в избранной области деятельности.

4.3. Трудовая функция:
Разработка программно-методического обеспечения реализации 

дополнительной общеобразовательной программы.
4.3.1. Трудовые действия:

разработка дополнительных общеобразовательных программ 
(программ учебных курсов, дисциплин (модулей)) и учебно-методических 
материалов для их реализации;

определение педагогических целей и задач, планирование занятий и 
(или) циклов занятий, направленных на освоение избранного вида 
деятельности (области дополнительного образования);

определение педагогических целей и задач, планирование досуговой 
деятельности, разработка планов (сценариев) досуговых мероприятий;

разработка системы оценки достижения планируемых результатов 
освоения дополнительных общеобразовательных программ;

ведение документации, обеспечивающей реализацию 
дополнительной общеобразовательной программы (программы учебного 
курса, дисциплины (модуля)).

4.3.2. Необходимые умения:
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находить, анализировать возможности использования и использовать 
источники необходимой для планирования профессиональной информации 
(включая методическую литературу, электронные образовательные ресурсы);

выявлять интересы учащихся (для детей - и их родителей (законных 
представителей)) в осваиваемой области дополнительного образования и 
досуговой деятельности;

планировать образовательный процесс, занятия и (или) циклы 
занятий, разрабатывать сценарии досуговых мероприятий;

проектировать совместно с учащимся (для детей - и их родителями 
(законными представителями)) индивидуальные образовательные маршруты 
освоения дополнительных общеобразовательных программ;

корректировать содержание программ, системы контроля и оценки, 
планов занятий по результатам анализа их реализации;

вести учебную, планирующую документацию, документацию 
учебного помещения (при наличии) на бумажных и электронных носителях;

создавать отчетные (отчетно-аналитические) и информационные 
материалы;

заполнять и использовать электронные базы данных об участниках 
образовательного процесса и порядке его реализации для формирования 
отчетов в соответствии с установленными регламентами и правилами, 
предоставлять эти сведения по запросам уполномоченных должностных лиц;

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.

4.3.3. Необходимые знания:
содержание и методика реализации дополнительных 

общеобразовательных программ, в том числе современные методы, формы, 
способы и приемы обучения и воспитания;

способы выявления интересов учащихся (для детей - и их родителей 
(законных представителей)) в осваиваемой области дополнительного 
образования и досуговой деятельности;

основные технические средства обучения, включая ИКТ, 
возможности их использования на занятиях и условия выбора в соответствии с 
целями и направленностью программы (занятия);

ФГТ (для преподавания по дополнительным предпрофессиональным 
программам);

основные характеристики, способы педагогической диагностики и 
развития ценностно-смысловой, эмоционально-волевой, потребностно- 
мотивационной, интеллектуальной, коммуникативной сфер учащихся 
различного возраста;

особенности работы с учащимися, одаренными в избранной области 
деятельности (дополнительного образования);
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специальные условия, необходимые для дополнительного 
образования лиц с ограниченными возможностями здоровья, специфика 
инклюзивного подхода в образовании (при их реализации);

профориентационные возможности занятий избранным видом 
деятельности, основные подходы и направления работы в области 
профессиональной ориентации, поддержки и сопровождения 
профессионального самоопределения;

нормативно-правовые акты в области защиты прав ребенка, включая 
международные;

требования охраны труда при проведении учебных занятий и 
досуговых мероприятий в организации, осуществляющей образовательную 
деятельность, и вне организации (на выездных мероприятиях);

меры ответственности педагогических работников за жизнь и 
здоровье учащихся, находящихся под их руководством;

законодательство Российской Федерации об образовании и 
персональных данных;

локальные нормативные акты, регламентирующие организацию 
образовательного процесса, разработку программно-методического 
обеспечения, ведение и порядок доступа к учебной и иной документации, в 
том числе документации, содержащей персональные данные;

возможности использования ИКТ для ведения документации; 
правила и регламенты заполнения и совместного использования 

электронных баз данных, содержащих информацию об участниках 
образовательного процесса и порядке его реализации, создания установленных 
форм и бланков для предоставления сведений уполномоченным должностным 
лицам.

5. Ответственность
Педагог дополнительного образования несет ответственность:

дисциплинарную (в том числе в виде увольнения) - за невыполнение 
или ненадлежащее выполнение возложенных на него обязанностей; 

материальную - за ущерб, причиненный Работодателю; 
административную или уголовную - в случаях, предусмотренных 

действующим законодательством Российской Федерации.

6. Заключительные положения

Настоящая должностная инструкция разработана на основе Приказа 
Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 
08.09.2015 № 613н «Об утверждении профессионального стандарта «Педагог 
дополнительного образования детей и взрослых».

С должностной инструкцией ознакомлен(а), надлежаще заверенную 
копию на руки получил (а):

«____ » 201 г.
(подпись) (Фамилия, Имя, Отчество)
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Ответственный разработчик:

Начальник Управления 
персонала

Согласовано:

Проректор по образовательной 
деятельности

Начальник Управления 
правового обеспечения


