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Должностная инструкция методиста по досуговой деятельности
_______________________________________________________
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Методист относится к категории педагогических работников и непосредственно подчиняется директору МКУДО Куртамышского района «Дом детства и юношества» (далее – Дом детства и юношества».
1.2. На должность «методист» назначается лицо, имеющее: 
· высшее образование или среднее профессиональное образование в рамках укреплённых групп направлений подготовки высшего образования и специальностей среднего профессионального образования «Образование и педагогические науки» или высшее образование либо среднее профессиональное образование в рамках иного направления подготовки высшего образования и специальностей среднего профессионального образования при условии его соответствия дополнительным общеразвивающим программам, дополнительным предпрофессиональным программам, реализуемым организацией, осуществляющей образовательную деятельность, и получение при необходимости после трудоустройства дополнительного профессионального образования по направлению подготовки «Образование и педагогические науки»;
· стаж работы для старшего методиста  - не менее двух лет в должности методиста или в должности педагога дополнительного образования, иной должности педагогического работника;
· отсутствие ограничений на занятие педагогической деятельностью, установленных законодательством Российской Федерации;
· прошедшее в установленном законодательством Российской Федерации порядке аттестацию на соответствие занимаемой должности
и допускается к работе при наличии:
· прохождения кратковременного обучения по дополнительным профессиональным программам временным ресурсом не менее 72 часов по профилю педагогической деятельности не реже чем один раз в три года;
· прохождение обязательных предварительных (при поступлении на работу) и периодических медицинских осмотров (обследований), а также внеочередных медицинских осмотров (обследований) в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

· при привлечении к работе с несовершеннолетними в качестве руководителей экскурсий с обучающимися – прохождение инструктажа по обеспечению безопасности жизнедеятельности;

· при привлечении к работе с несовершеннолетними в качестве руководителей туристских походов, экспедиций, путешествий с обучающимися – прохождение обучения по дополнительным общеобразовательным программам.
1.3. На должность «методист» допускаются лица, имеющие образовательный ценз, который определяется в порядке, установленном законодательством РФ в сфере образования (ст. 331 Трудового кодекса РФ).


К педагогической деятельности не допускаются лица:

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

- имеющие или имевшие судимость, подвергавшиеся 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;

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

-  признанное недееспособным в установленном ФЗ порядке;

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


Лица, имевшие судимость за совершение преступлений небольшой тяжести и преступлений средней тяжести против жизни и здоровья, свободы, чести и достоинства личности (за исключением незаконной госпитализации в медицинскую организацию, оказывающую психиатрическую помощь в стационарных условиях и клеветы), семьи и несовершеннолетних, здоровья населения и общественной нравственности, основ конституционного строя и безопасности государства, мира и безопасности человечества, а также против общественной безопасности и лица, уголовное преследование в отношении которых по обвинению в совершении этих преступлений прекращено по нереабилитирующим основаниям, могут быть допущены к педагогической деятельности при наличии решения комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав, созданной высшим исполнительным органом государственной власти субъекта РФ, о допуске их к педагогической деятельности.

1.4.  Методист должен знать:

· законодательство Российской Федерации и Курганской области об образовании и о персональных данных;
· законодательство Российской федерации и Курганской области в части, регламентирующей осуществление работы по реализации дополнительных общеобразовательных (общеразвивающих) программ;
· теорию и практику маркетинговых исследований в образовании;
· методические основы маркетинговых исследований в образовании;
· тенденции развития дополнительного образования детей и взрослых;
· психолого-педагогические и организационно-методические основы организации образовательного процесса по дополнительным общеобразовательным (общеразвивающим) программам;
· современные образовательные технологии дополнительного образования детей и взрослых;
· локальные нормативные акты Дома детства и юношества, осуществляющей образовательную деятельность, регламентирующие вопросы программно-методического обеспечения образовательного процесса, ведение и порядок доступа к учебной и иной документации, в том числе документации, содержащей персональные данные;
· методологические и теоретические основы современного дополнительного образования детей и взрослых;
· направления и перспективы развития системы дополнительного образования в Российской Федерации и мире;
· источники достоверной информации, отражающие государственную и региональную политику в области образования в целом, реализации дополнительных общеобразовательных программ, связанных с досуговой деятельностью;
· современные концепции и модели, образовательные технологии дополнительного образования детей и взрослых в сфере организации досуговой деятельности, психолого-педагогические основы семейного воспитания;
· особенности построения компетентностно-ориентрованного образовательного процесса;
· возрастные особенности обучающихся, особенности реализации дополнительных общеобразовательных программ для одаренных обучающихся, обучающихся с ограниченными возможностями здоровья, вопросы индивидуализации обучения;
· стадии профессионального развития педагогических работников;
· правила слушания, ведения беседы, убеждения; 
· приемы привлечения внимания, структурирования информации, преодоления барьеров общения;
·  логику и правила построения устного и письменного монологического сообщения, ведения профессионального диалога;
· требования охраны труда при проведении учебных занятий и досуговых мероприятий в Доме детства и юношества и вне его (на выездных мероприятиях);
· требования обеспечения безопасности жизни и здоровья обучающихся.
1.5. Методист должен уметь:
· формулировать и обсуждать с руководством Детства и юношества и педагогическими работниками задачи, концепцию и методы исследования рынка услуг дополнительного образования детей и взрослых (далее – исследования), ресурсы, необходимые для его проведения, и источники их привлечения;
· формировать план выборки, разрабатывать самостоятельно или с участием педагогических работников инструментарий исследования;
· обеспечивать оптимизацию затрат на проведение исследования;
· организовывать апробацию разработанного инструментария исследования;
· использовать инструментарий исследования, различные формы и средства взаимодействия с респондентами;
· производить первичную обработку результатов исследования и консультировать педагогов по ее проведению;
· обрабатывать, анализировать и интерпретировать результаты изучения рынка услуг дополнительного образования детей и взрослых, привлекать к работе экспертов, организовывать обсуждение результатов анализа;
· разрабатывать и представлять руководству Дома детства и юношества и педагогическому коллективу предложения по определению перечня, содержания дополнительных общеобразовательных программ, продвижению услуг дополнительного образования;

· обрабатывать персональные данные с соблюдением требований, установленных законодательством Российской Федерации;
· анализировать и оценивать инновационные подходы к построению дополнительного образования в области организации досуговой деятельности обучающихся и семейного воспитания (обновление содержания, форм, методов, приемов, средств обучения и воспитания);
·  находить в различных источниках информацию, необходимую педагогу дополнительного образования для решения профессиональных задач и самообразования;
· проводить групповые и индивидуальные консультации по разработке образовательных программ, оценочных средств, циклов занятий, досуговых мероприятий и других методических материалов с учетом стадии профессионального развития, возрастных и индивидуальных особенностей педагога дополнительного образования;
· оценивать качество разрабатываемых материалов на соответствие:
- порядку организации и осуществления образовательной деятельности по дополнительным общеобразовательным программам,
- современным теоретическим и методическим подходам к разработке и реализации дополнительных общеобразовательных программ;
- образовательным потребностям обучающихся, требованию предоставления образовательной программой возможности ее освоения на основе индивидуализации содержания;
     - требованиям охраны труда;
· анализировать состояние методической работы и планировать методическую работу в Доме детства и юношества в области досуговой деятельности и семейного воспитания;
· консультировать руководителей творческих, проблемных групп, занимающихся в Доме детства и юношества методической деятельностью, по вопросам организации досуговой деятельности и семейного воспитания;
· организовывать обсуждение и обсуждать методические вопросы с педагогическими работниками;
· оказывать профессиональную поддержку в оформлении и представлении педагогическими работниками своего опыта;
· использовать различные средства и способы распространения позитивного опыта организации образовательного процесса, в том числе с применением ИКТ и возможностей информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;
· готовить программно-методическую документацию для публикаций, проведения экспертизы (рецензирования) и анализировать ее результаты;
· планировать проведение мониторинга и оценки качества реализации педагогами дополнительных общеобразовательных программ;
· анализировать занятия и досуговые мероприятия, обсуждать их в диалоге с педагогами;
· разрабатывать на основе результатов мониторинга качества реализации дополнительных общеобразовательных программ рекомендации по совершенствованию образовательного процесса для педагогов дополнительного образования;
· проводить обсуждение с администрацией Дома детства и юношества и педагогами результатов мониторинга качества реализации дополнительных общеобразовательных программ, проведения тематических досуговых мероприятий;
· обрабатывать персональные данные с соблюдением требований, установленных законодательством Российской Федерации.
1.6. Методист в своей деятельности руководствуется:

- действующим законодательством Российской Федерации;

- Уставом МКУДО Куртамышского района «Дом детства и юношества»;

- коллективным договором и правилами внутреннего трудового распорядка;

- приказами и указаниями директора;

- настоящей должностной инструкцией;

- иными документами, инструкциями, распоряжениями, непосредственно связанными с исполнением трудовой функции методиста:

инструкциями по охране труда, 
инструкциями по пожарной безопасности.
1.7. В соответствии со статьей 48 Федерального закона РФ «Об образовании в Российской Федерации» методист обязан:

1) осуществлять свою деятельность на высоком профессиональном уровне, обеспечивать в полном объеме реализацию преподаваемых учебных предмета, курса, дисциплины (модуля) в соответствии с утвержденной рабочей программой;

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

3) уважать честь и достоинство обучающихся и других участников образовательных отношений;

4) 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;

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

6) 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;

7) систематически повышать свой профессиональный уровень;

8) проходить аттестацию на соответствие занимаемой должности в порядке, установленном законодательством об образовании;

9) проходить в соответствии с трудовым законодательством предварительные при поступлении на работу и периодические медицинские осмотры, а также внеочередные медицинские осмотры по направлению работодателя;

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

11) соблюдать устав образовательной организации, положение о специализированном структурном образовательном подразделении организации, осуществляющей обучение, правила внутреннего трудового распорядка.

2. Педагогический работник организации, осуществляющей образовательную деятельность, в том числе в качестве индивидуального предпринимателя, не вправе оказывать платные образовательные услуги обучающимся в данной организации, если это приводит к конфликту интересов педагогического работника.

3. Педагогическим работникам запрещается использовать образовательную деятельность для политической агитации, принуждения обучающихся к принятию политических, религиозных или иных убеждений либо отказу от них, для разжигания социальной, расовой, национальной или религиозной розни, для агитации, пропагандирующей исключительность, превосходство либо неполноценность граждан по признаку социальной, расовой, национальной, религиозной или языковой принадлежности, их отношения к религии, в том числе посредством сообщения обучающимся недостоверных сведений об исторических, о национальных, религиозных и культурных традициях народов, а также для побуждения обучающихся к действиям, противоречащим Конституции Российской Федерации.

4. Педагогические работники несут ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на них обязанностей в порядке и в случаях, которые установлены федеральными законами. Неисполнение или ненадлежащее исполнение педагогическими работниками обязанностей, предусмотренных частью 1 настоящей статьи, учитывается при прохождении ими аттестации.

2. ТРУДОВЫЕ ФУНКЦИИ

Методист осуществляет следующие функции:
· организационно-методическое обеспечение реализации дополнительных общеобразовательных программ;
· организация и проведение исследований рынка услуг дополнительного образования детей и взрослых в области досуговой деятельности;
· организационно-педагогическое сопровождение методической деятельности педагогов дополнительного образования;
· мониторинг и оценка качества реализации педагогическими работниками дополнительных общеобразовательных программ;
· организация досуговой деятельности, работы с семьёй.
3. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ

На методиста возлагаются следующие должностные обязанности: 
· организует разработку и разрабатывает сам программы и инструментарий изучения рынка услуг дополнительного образования детей и взрослых в области досуговой деятельности;
· организует и проводит изучение рынка услуг дополнительного образования детей и взрослых в области досуговой деятельности;
· формирует предложения по определению перечня, содержания программ дополнительного образования детей и взрослых, условий их реализации, продвижению услуг дополнительного образования, организации на основе изучения рынка услуг дополнительного образования детей и взрослых;
· проводит групповые и индивидуальные консультации для педагогов дополнительного образования по разработке программ, оценочных средств, циклов занятий, досуговых мероприятий и других методических материалов;
· осуществляет контроль и оценку качества программно-методической документации;
· организует экспертизу (рецензирование) и подготовку к утверждению программно-методической документации;
· организует под руководством заместителя директора по учебно-воспитательной работе обмен и распространение позитивного опыта профессиональной деятельности педагогов дополнительного образования;
· посещает и анализирует занятия и досуговые мероприятия, проводимые педагогами;
· разрабатывает рекомендации по совершенствованию качества образовательного процесса в области организации и осуществления психолого-педагогической поддержки развития обучающихся и их родителей (законных представителей);

· принимает участие в диагностике, прогнозировании, планировании и организации под руководством администрации повышения квалификации и переподготовки педагогических работников;
· анализирует состояние учебно-методической и воспитательной работы в учреждениях и разрабатывает предложения по повышению ее эффективности;
·  принимает участие в разработке методических и информационных материалов;
· оказывает помощь педагогическим работникам Дома детства и юношества в определении содержания учебных программ, форм, методов и средств обучения и воспитания, работы с родителями, в организации работы по научно-методическому обеспечению образовательной деятельности учреждений в разработке дополнительных общеобразовательных программ (модулей) по дисциплинам и учебным курсам;
· анализирует и обобщает результаты экспериментальной работы и инновационной деятельности в области досуговой деятельности;
· организует и координирует работу творческих (проблемных) групп педагогических работников, оказывает им консультативную и практическую помощь в области досуговой деятельности, воспитания и работы с семьёй;
· обобщает и распространяет информацию о передовых технологиях обучения и воспитания (в том числе и информационных), передовом отечественном и мировом опыте в сфере образования;
· организует и разрабатывает необходимую документацию по проведению конкурсов, выставок, олимпиад, слетов, соревнований и т.д.;
· вносит предложения по совершенствованию образовательного процесса в Доме детства и юношества;
· участвует в деятельности педагогического и  методического советов Дома детства и юношества, а также и в других формах методической работы;
· обеспечивает охрану жизни и здоровья обучающихся и их родителей (законных представителей) во время образовательного процесса;
· выполняет правила по охране труда и пожарной безопасности;
·  участвует в разработке перспективных планов, издании учебных пособий, методических материалов;
· обобщает и представляет опыт работы в области досуговой деятельности, воспитательной работы и работы с семьёй;
· ведёт документацию: планы работы на учебный год, летний период, месяц; анализ работы за учебный год, журнал учёта посещения школ и другую документацию по запросу администрации Дома детства и юношества.
4. ПРАВА

Методист имеет право:

4.1. На все предусмотренные законодательством Российской Федерации социальные гарантии, в том числе:

- на сокращенную продолжительность рабочего времени;

- на дополнительное профессиональное образование по профилю педагогической деятельности не реже чем один раз в три года;

- на ежегодный основной оплачиваемый отпуск, продолжительность которого определяется Правительством Российской Федерации; *
- на длительный отпуск сроком до одного года не реже чем через каждые десять лет непрерывной педагогической работы;

- на предоставление вне очереди жилого помещения по договору социального найма (если работник состоит на учете в качестве нуждающегося в жилом помещении);

- на предоставление жилого помещения специализированного жилищного фонда;

- на оплату дополнительных расходов на медицинскую, социальную и профессиональную реабилитацию в случаях повреждения здоровья вследствие несчастного случая на производстве и получения профессионального заболевания.

4.2. Знакомиться с проектами решений руководства, касающимися его деятельности.

4.3. По вопросам, находящимся в его компетенции, вносить на рассмотрение руководства предложения по улучшению деятельности организации и совершенствованию методов работы, а также варианты устранения имеющихся в деятельности организации недостатков.

4.4. Запрашивать лично или по поручению руководства от методистов, педагогов дополнительного образования информацию и документы, необходимые для выполнения своих должностных обязанностей.
4.5. Привлекать всех специалистов Дома детства и юношества к решению задач, возложенных на него с разрешения руководства.

4.6. Требовать создания условий для выполнения профессиональных обязанностей, в том числе предоставления необходимого оборудования, инвентаря, рабочего места, соответствующего санитарно-гигиеническим правилам и нормам, и т. д.;
4.7. Иные права, предусмотренные трудовым законодательством Российской Федерации.

5. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ
Методист несет ответственность:
4.1. За нарушение Устава Дома детства и юношества.
4.2. За применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим и (или) психическим насилием над личностью обучающегося.

4.3. За ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, - в порядке, установленном действующим трудовым законодательством Российской Федерации.

4.4. За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности, в порядке, определенном административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.

4.5. За причинение материального ущерба образовательной организации - в порядке, установленном действующим трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации.

4.6. За разглашение сведений конфиденциального характера, утрату документов, содержащих такие сведения, нарушение установленных правил обращения с конфиденциальной информацией; передачу посторонним лицам любых документов Дома детства и юношества, не предусмотренную законодательством или интересами организации, осуществляющей образовательную деятельность.
6. ВЗАИМООТНОШЕНИЯ (СВЯЗИ ПО ДОЛЖНОСТИ)

Методист в процессе своей работы взаимодействует со всеми педагогическими работниками Дома детства и юношества, ГАОУ ДПО «Институт развития образования и социальных технологий»  Курганской области, общеобразовательными учреждениями, дошкольными образовательными учреждениями, учреждениями дополнительного образования г. Кургана и Курганской области и другими учреждениями и организациями города Куртамыша и Куртамышского района по необходимости.
С инструкцией ознакомлен, экземпляр на руки получил

__________________


подпись
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«____» _____________ 20___г.

