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MNOJIO’KEHUE
00 oTae/1e 1€KOPATHBHO-NIPUKJIAIHOI0 HCKYCCTBA

1. O6mue moJioxkeHust

1.1. Otnen JexOpaTUBHO-NPUKIATHOTO HCKYCCTBA SIBISETCS CTPYKTYPHBIM — TOJpa3jelieHHUeM
['ocyrapcTBEHHOTO OFOKETHOTO YUPEKICHUH JIONOJHUTENBHOrO oOpa3zoBaHusi Jloma aeTckoro
tBOpuecTB [Ipumopckoro paitona r. Cankr-IletepGypra (oaree — I/T).

1.2. IlonHOe  pYKOBOACTBO  OTAEIOM  J€KOPATUBHO-IPHUKIATHOTO MCKYCCTBA  OCYIIECTBIISIET
3aBeIyIOIIMNA OT/IETIOM.

1.3. B cBoeli pedTeNbHOCTH OTJAEd JI€KOPATUBHO-IPHUKIATHOTO HCKyccTBa (Odaree — Omoern)
PYKOBO/ICTBYETCSI:

['paxkxnanckum kogexcoM Poccuiickoit denepannm.

TpynoBeim koekcom Poccuiickoii denepanuu.

Kongsenmueit o mpaBax peGeHKa.

OenepaibHbM 3ak0HOM Poccuiickoit @enepanu ot 29 nexadps 2012 roma Ne 273-D3
«O0 obpazoBanuu B Poccuiickoii @eneparumy,

ITpukasom MunuctepcTBa oOpa3zoBanus U Hayku Poccuiickoit ®enepannu ot 29 aBrycra
2013 roma Ne 1008 «O6 yrtBepxknaenuu I[lopsiika opraHuzalud U OCYIIECTBICHUS
o0pa3oBaTeIbHON  JEATENBHOCTH IO  JOMOJHHUTENIbHBIM  00IIe00pa3oBaTeIbHbIM
porpaMMam,

[IpuopuTeTHBIME HAINpaBICHUSIMH Pa3BUTHs 00pa3oBaTeNbHOM cHcTeMbl Poccuiickoit
®denrepanumu.

3akoHAMM W WHBIMH HOPMATUBHBIMH [PAaBOBBIMH aAKTaMHU, PEIIAMEHTUPYIOLIUMHU
JESITEIbHOCTD YUPEKACHUS TIONOTHUTEIBHOTO 00pa3oBaHus AETeH,

VYerasom JIJIT.

[Iporpammamu  pazutus: JIJ[T, otaena eKOpaTMBHO-IPHUKIIAJIHOIO  HMCKYCCTBA,
JloxanpHbiMU ipaBoBbIMH akTamu JIJ1T.

[IpaBuiaMu U HOpMaMu OXpaHbl TpyJa, TEXHUKH O€30MaCHOCTH W MPOTHBOIOKAPHOM
3aIUTHI.

[IpaBuiiamu BHyTpeHHETO TpyaoBoro pacnopsiaka AT
Hacrosiiuum [lonoxenuneM.

2. OcHOBHBIE LU M 321249 0T/1eJ1a.
2.1. llenv.: Coszoanue ycnosuti 015 COYUOKYIbMYPHO20, O0NPOGHeCcCUOHATbHOO CAMOONPEOeIeHUs U
paszéumue meopyecKoll camopeanusayuu TIUYHOCmu.
2.2. 3aoauamu Omoena A61A10MCAL:

JIOTIOJTHUTEIbHOE 00pa3oBaHKe JeTel U MOAPOCTKOB B Bo3pacTe oT 3 1018 j1eT BKIIOUUTETBHO;
pa3BUTHE TBOPYECKUX (KPEATUBHBIX) CIIOCOOHOCTEN yUaIuXCsl.
IIPUBJICUCHHE K 3aHATUSM H300PA3UTEIHHBIM U JEKOPATUBHO MPUKIIATHBIM TBOPUECTBOM;

nonyiuspuzanus U GOpMUPOBAHHE TO3UTHBHOIO OTHOIIEHMSI K JETCKOMY TBOPYECTBY B
o0IlIecTBe U B TOPOJIE;




· развитие коммуникативных способностей воспитанников;
· работа с родителями учащихся (воспитанников);
· привлечение различных специалистов к решению образовательных задач;
· организация методической работы, направленной на оказание помощи педагогам  Отдела и повышение их педагогического мастерства;
· Выявление и поддержка талантливых и одаренных детей.
3. Функции отдела декоративно-прикладного искусства.
3.1. Осуществляет  дополнительное   образование  детей   и  подростков   по следующим  
направлениям работы:
3.1.1. Изобразительное искусство:

· студии изобразительного искусства.
3.1.2. Декоративно-прикладное творчество:
· керамика;
· мягкая игрушка;
· рукоделие (бисероплетение, фелтинг, валяние из шерсти и др.);
· моделирование одежды (дизайн костюма);
· аппликация;

· лепка;

· роспись по дереву.

3.1.3. Техническое творчество:
· Начальное техническое моделирование.
3.2. Осуществляет деятельность по направлениям, через одновозрастные и разновозрастные  творческие объединения по интересам:

· студия;
· мастерская;
· лаборатория.
4. Содержание и организация работы Отдела.
4.1. Специфика режима занятий Отдела:
4.1.1. Режим занятий устанавливается в зависимости от образовательных программ студий, мастерских и лаборатории Отдела.
4.1.2. Режимы работы:
· двух часовые занятия;
· трёх часовые занятия;
· четырёхчасовые занятия;

· шестичасовые занятия;
· восьмичасовые занятия.

4.1.3. Наполняемость в группах:
· 1-ый год обучения - 15 человек;
· 2-ой год обучения - 12 человек;
· 3 -ий и последующие года обучения - 10 человек; 

4.2. Содержание и организация педагогической деятельности Отдела: 
4.2.1. Содержание учебного предмета:
· адекватность содержания учебного предмета и специальных технологий особенностям и возможностям учащихся, гуманный характер содержания;
· степень использования педагогического потенциала учебного предмета (общеразвивающего, познавательного, воспитательного, социального, креативного и т.д.);
· практическая значимость содержания предмета для учащихся, ориентация специальных технологий на формирование практических умений;
· комплектность (интеграция) и глубина использования содержания;
· уровень педагога во владении современными педагогическими технологиями. 
4.2.2. Педагогическое мастерство:
· разнообразие педагогических технологий, таких как: воздействия  и   взаимодействия,   мотивации  и  стимулирования  учебной работы,    передачи    знаний    и    организации    учебной    деятельности, аналитические и диагностические технологии, воспитательные. 
4.2.3. Организация образовательного процесса:
· длительность, логическая последовательность и завершённость;
· обоснованность требований к учащимся (воспитанникам), их прав и правил участия в деятельности творческого объединения, Отдела, ДДТ;
· вариативность и систематический контроль, анализ и оценка образовательных результатов;
· разнообразие видов и форм занятий с детьми и подростками;
· система поощрений;
· система подтверждения профессиональных навыков, полученных в процессе обучения в творческом объединении Отдела (справка о прохождении обучения на базе ДДТ).
4.3. Комплектация    (наполняемость)    творческих    объединений:    студий, мастерских и 
лабораторий Отдела.
4.3.1. Численный состав (наполняемость) определяется образовательной программой 
дополнительного образования детей, характером деятельности, возрастом учащихся, условиями работы.
4.3.2. Обучение по образовательным программам ОДПИ проводятся по группам.

4.3.3.  В занятиях, совместно с детьми, могут участвовать родители (законные представители) без включения их в основной состав студий, мастерских и лаборатории отдела, при наличии условий и согласия руководителя.
4.3.4. Приём в студии, мастерские и лаборатории Отдела производится ежегодно включительно с последней недели летних каникул по 10 сентября учебного года.
4.3.5. Зачисления детей и подростков в творческие объединения Отдела на бесплатную форму обучения осуществляется на основании добровольного волеизъявления детей или их родителей (законных представителей), основание для зачисления - письменное заявления последних.
4.3.6. Зачисление производится, с учётом специфики детского объединения и особенностей программы в порядке, определяемом соответствующими Правилами приёма, перевода и отчисления, утверждаемыми директором ДДТ.
4.3.7.  При приёме на платную форму обучения заключается договор между образовательным учреждением и родителем (законным представителем), подписание которого является обязательным для обеих сторон.
4.4. Начало и окончание учебного года, режим работы Отдела:

4.4.1. Начало учебного года с 01 сентября текущего учебного года.
4.4.2. Окончание учебного года 25 мая текущего учебного года.
4.4.3. В воскресные и праздничные дни Отдел работает в соответствии с режимом    работы    
ДДТ,    расписанием    занятий    и    планом мероприятий Отдела и ДДТ, в рамках действующего трудового законодательства РФ.

4.4.4. Студии, мастерские и лаборатория отдела в будние дни работают по расписанию, составленному с учётом наиболее благоприятного режима труда и отдыха обучающихся, их возрастных особенностей, установленных санитарно-гигиенических норм и правил, рациональной загрузки кабинетов.
4.4.5. Допускается:

· работа творческих объединений Отдела, с переменным составом обучающихся, объединением  групп, уменьшением их численного состава;
· перенос занятий;
· выезд групп детей на экскурсии, конкурсы, выставки, творческие встречи, на основании Приказа директора ДДТ, по письменному предоставлению заведующего Отдела. 
4.5. Обеспечение квалифицированных педагогических кадров:
4.5.1. К педагогической деятельности допускаются педагоги, имеющие среднее специальное и высшее педагогическое образование.
4.5.2. Аттестация педагогов согласно утвержденному графику один раз в пять лет.
4.5.3. Курсы повышения квалификации работников каждые три года по желанию педагога и по направлению деятельности.

5. Права и обязанности участников образовательного процесса
5.1. К участникам образовательного процесса относятся:
5.1.1. Педагогический коллектив:
· заведующий отделом декоративно-прикладного искусства;
· педагоги дополнительного образования;
· учащиеся;
· родители (законные представители) учащихся.
5.2. Права и обязанности педагогического коллектива:
5.2.1. Права, обязанности и ответственность заведующего ОДПИ установлены Уставом ДДТ и  должностной инструкцией заведующего ОДПИ (Приложение № 1).
5.2.2. Права, обязанности и ответственность педагога дополнительного образования ОДПИ установлены Уставом ДДТ и  должностной инструкцией методиста ОДПИ (Приложение № 2).
5.2.3. Ответственность учащихся установлена Уставом ДДТ и правилами внутреннего трудового распорядка ДДТ, ОДПИ.
5.2.4. Ответственность    родителей    (законных    представителей)    обучающихся установлены  Уставом ДДТ и правилами внутреннего трудового распорядка ДДТ, ОДПИ.
6.  Материально ответственное лицо Отдела:
7.1. Материально ответственным лицом Отдела выступает заведующий.
8. Финансовая (хозрасчётная деятельность) Отдела: 
8.1. Платная форма обучения без ограничения по возрасту.

8.2. Платная форма обучения производится после заключения договора между образовательным учреждением (ДДТ) и родителем (законным представителем), подписание которого является обязательным для обеих сторон.
Приложение № 1

к Положению о структурном подразделении: 
отдел декоративно-прикладного искусства

ГБУДО ДДТ Приморского района г. Санкт-Петербурга
Должностная инструкция

заведующего отделом декоративно-прикладного искусства
 1. Общие положения.

1.1. Настоящая должностная инструкция регулирует основные должностные обязанности, права и ответственность заведующего отделом декоративно-прикладного искусства ГБУДО Дома детского творчества Приморского района г. Санкт-Петербурга (далее – ДДТ).
1.2. Заведующий отделом декоративно-прикладного искусства (далее – ОДПИ) назначается и освобождается от должности приказом директора ДДТ. 
1.3. Заведующий ОДПИ непосредственно подчиняется директору ДДТ.
1.4. Заведующий ОДПИ должен руководствоваться в своей работе:

· Конституцией Российской Федерации.
· Конвенцией о правах ребенка.
· Законом Российской Федерации «Об образовании».
· Приоритетными направлениями развития образовательной системы Российской Федерации.
· Законами и иными нормативными правовыми актами, регламентирующими образовательную деятельность.
· Уставом ДДТ.
· Положениями  о деятельности структурного подразделения – отдел декоративно прикладного искусства.
· Программами развития ДДТ, ОДПИ.
· Локальными правовыми актами ДДТ.
· Правилами и нормами охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты.
· Трудовым договором, правилами внутреннего трудового распорядка ДДТ, ОДПИ.
1.5. Заведующий ОДПИ должен знать:

· педагогику; 
· достижения современной психолого-педагогической науки и практики;

· теорию и методы управления образовательными системами; 
· методы формирования основных составляющих компетентности (профессиональной, коммуникативной, информационной, правовой); 
· современные педагогические технологии продуктивного, дифференцированного обучения, реализации компетентностного подхода, развивающего обучения; 
· методы убеждения, аргументации своей позиции, установления контактов с обучающимися (воспитанниками, детьми) разного возраста, их родителями (лицами, их заменяющими), коллегами по работе; 
· технологии диагностики причин конфликтных ситуаций, их профилактики и разрешения; 
· основы работы с текстовыми редакторами, электронными таблицами, электронной почтой и браузерами, мультимедийным оборудованием; 
· основы экономики, социологии; 
· основы менеджмента;

· основы управления проектами; 
· правила внутреннего трудового распорядка образовательного учреждения; 
· правила по охране труда и пожарной безопасности.
2. Должностные обязанности.

2.1. Руководит деятельностью отдела декоративно-прикладного искусства (далее – ОДПИ).

2.2. Организует текущее и перспективное планирование деятельности ОДПИ с учетом его целей, задач и направлений.

2.3. Обеспечивает контроль за выполнением планов отдела.

2.4. Координирует работу педагогов дополнительного образования отдела по выполнению учебных (образовательных) планов и программ, разработке необходимой учебно-методической документации.

2.5. Обеспечивает контроль за качеством образовательного процесса и объективностью оценки результатов учебной и внеучебной деятельности обучающихся, воспитанников, обеспечением уровня подготовки обучающихся, воспитанников.
2.6. Создает условия для разработки рабочих образовательных программ структурного подразделения. 
2.7. Оказывает помощь педагогическим работникам в освоении и разработке инновационных программ и технологий. 
2.8. Организует работу по подготовке и проведению итоговой аттестации, просветительскую работу для родителей. 
2.9. Организует методическую, культурно-массовую, внеклассную работу. 
2.10. Осуществляет контроль за учебной нагрузкой обучающихся.

2.11. Участвует в комплектовании контингента обучающихся и принимает меры по его сохранению, участвует в составлении расписания учебных занятий и других видов деятельности обучающихся. 

2.12. Вносит предложения по совершенствованию образовательного процесса и управления образовательным учреждением. 
2.13. Участвует в организации повышения  квалификации и профессионального мастерства педагогов ОДПИ. 
2.14. Принимает участие в подготовке и проведении аттестации педагогических и других работников учреждения. 
2.15. Обеспечивает своевременное составление установленной отчетной документации.

2.16. Принимает участие в развитии и укреплении учебно-материальной и методической базы ОДПИ (оснащении мастерских, учебных лабораторий и кабинетов современным оборудованием, наглядными пособиями и техническими средствами обучения, периодическими изданиями).

2.17.  Принимает участие в сохранности оборудования и инвентаря ОДПИ.

2.18. Принимает меры по обеспечению создания необходимых социально-бытовых условий обучающимся и педагогам ОДПИ. 
2.19. Выполняет правила по охране труда и пожарной безопасности.
3. Права.

Заведующий ОДПИ в праве:

3.1. Самостоятельно планировать свою работу в пределах, установленных настоящей должностной инструкцией.
3.2. Использовать рабочее время для повышения квалификации.
3.3. Знакомиться с проектами решений руководства учреждения, касающегося его деятельности.
3.4. Выносить на рассмотрение администрации ДДТ предложения по улучшению деятельности и совершенствованию методов работы ДДТ по вопросам, находящимся в его компетенции.
3.5. Привлекать специалистов всех структурных подразделений к решению задач, возложенных на него, по согласованию с администрацией ДДТ.
3.6. Привлекать сторонних (вне учреждения) специалистов для развития и совершенствования учебно-методической и воспитательной работы и решению задач, возложенных на него настоящей должностной инструкцией, по согласованию с администрацией ДДТ.
3.7. Запрашивает лично или по поручению администрации ДДТ от структурных подразделений и иных специалистов информацию и документы, необходимые для выполнения должностных обязанностей установленных настоящей должностной инструкцией.
3.8. Требовать от администрации ДДТ оказания содействия в исполнении им его  должностных обязанностей и прав.

4. Ответственность.

Заведующий ОДПИ несет ответственность:

4.1. За ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией – в пределах, определенных действующим трудовым законодательством Российской Федерации.
4.2. За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности – в пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.
4.3. За причинение материального ущерба – в пределах, определённых действующим трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации.

5. Квалификационные требования.

Высшее профессиональное образование по специальности, соответствующей профилю структурного подразделения образовательного учреждения, и стаж работы по специальности, соответствующей профилю структурного подразделения образовательного учреждения, не менее 3 лет.
Приложение № 2
к Положению о структурном подразделении: 
отдел декоративно-прикладного искусства

ГБУДО ДДТ Приморского района г. Санкт-Петербурга
Должностная инструкция

педагога дополнительного образования

отдела декоративно-прикладного искусства

 1. Общие положения.

1.1. Настоящая должностная инструкция регулирует основные должностные обязанности, права и ответственность педагога дополнительного образования отдела декоративно-прикладного искусства ГБУДО Дома детского творчества Приморского района г. Санкт-Петербурга (далее – ДДТ).

1.2. Педагог дополнительного образования отдела декоративно-прикладного искусства (далее – педагог ОДПИ) непосредственно подчиняется заведующему отделом  декоративно-прикладного искусства ДДТ.

1.3.  Педагог ОДПИ назначается и освобождается от должности приказом директора ДДТ, по представлению заведующего отделом декоративно-прикладного искусства

1.4. Педагог ОДПИ должен руководствоваться в своей работе:

· Конституцией Российской Федерации.

· Конвенцией о правах ребенка.

· Законом Российской Федерации «Об образовании».

· Приоритетными направлениями развития образовательной системы Российской Федерации.

· Законами и иными нормативными правовыми актами, регламентирующими образовательную деятельность.

· Уставом ДДТ.

· Положениями  о деятельности структурного подразделения ДДТ - отдела декоративно-прикладного искусства.

· Программами развития ДДТ, отдела декоративно-прикладного искусства.

· Локальными правовыми актами ДДТ.

· Правилами и нормами охраны труда, техники безопасности и противопожарной безопасности.

· Трудовым договором, правилами внутреннего трудового распорядка ДДТ.

· Правилами внутреннего трудового распорядка отдела декоративно-прикладного искусства.

1.5. Педагог ОДПИ должен знать:

· возрастную и специальную педагогику и психологию; 

· физиологию, гигиену; 

· специфику развития интересов и потребностей обучающихся, воспитанников, основы их творческой деятельности; 

· методику поиска и поддержки молодых талантов; 

· методы развития мастерства, формирования основных составляющих компетентности (профессиональной, коммуникативной, информационной, правовой); 

· современные педагогические технологии: продуктивного, дифференцированного, развивающего обучения, реализации компетентностного подхода, методы убеждения, аргументации своей позиции, установления контакта с обучающимися, воспитанниками, детьми разного возраста, родителями (лицами их заменяющими),  коллегами по работе;

· технологии диагностики причин конфликтных ситуаций, их профилактики и разрешения; 

· технологии педагогической диагностики; 

· основы работы с персональным компьютером (текстовыми редакторами, электронными таблицами), электронной почтой и браузерами, мультимедийным оборудованием; 

· правила внутреннего трудового распорядка: ДДТ, отдела декоративно-прикладного искусства; 

· правила по охране труда и пожарной безопасности.

2. Должностные обязанности.

2.1. Осуществляет дополнительное образование обучающихся, воспитанников в соответствии со своей образовательной программой, развивает их разнообразную творческую деятельность. 

2.2. Комплектует состав обучающихся: студии, мастерской, лаборатории и принимает меры по сохранению контингента обучающихся, воспитанников в течение срока обучения. 

2.3. Обеспечивает педагогически обоснованный выбор форм, средств и методов работы (обучения), исходя из психофизиологической и педагогической целесообразности, используя современные образовательные технологии, включая информационные, а также цифровые образовательные ресурсы. 

2.4. Проводит учебные занятия, опираясь на достижения в области методической, педагогической и психологической наук, возрастной психологии и школьной гигиены, а также современных информационных технологий. 

2.5. Обеспечивает соблюдение прав и свобод обучающихся, воспитанников.

2.6. Участвует в разработке и реализации образовательных программ.

2.7. Составляет планы и программы занятий, обеспечивает их выполнение.

2.8. Выявляет творческие способности обучающихся, воспитанников, способствует их развитию, формированию устойчивых профессиональных интересов и склонностей. 

2.9. Организует разные виды деятельности обучающихся, воспитанников, ориентируясь на их личности, осуществляет развитие мотивации их познавательных интересов, способностей. 

2.10. Организует самостоятельную деятельность обучающихся, воспитанников,  в том числе исследовательскую, включает в учебный процесс проблемное обучение, осуществляет связь обучения с практикой, обсуждает с обучающимися, воспитанниками актуальные события современности.

2.11. Обеспечивает и анализирует достижения обучающихся, воспитанников.

2.12. Оценивает эффективность обучения, учитывая овладение умениями, развитие опыта творческой деятельности, познавательного интереса, используя компьютерные технологии, в т. ч. текстовые редакторы и электронные таблицы в своей деятельности. 

2.13. Оказывает особую поддержку одаренным и талантливым обучающимся, воспитанникам, а также обучающимся, воспитанникам, имеющим отклонения в развитии. 

2.14. Организует участие обучающихся, воспитанников в массовых мероприятиях. 

2.15. Участвует в работе педагогических, методических советов, объединений, других формах методической работы, в работе по проведению родительских собраний, оздоровительных, воспитательных и других мероприятий, предусмотренных образовательной программой, в организации и проведении методической и консультативной помощи родителям или лицам, их заменяющим, а также педагогическим работникам в пределах своей компетенции. 

2.16. Обеспечивает охрану жизни и здоровья обучающихся, воспитанников во время образовательного процесса. 

2.17. Обеспечивает при проведении занятий соблюдение правил охраны труда и пожарной безопасности. 

3. Права.

Педагог ОДПИ в праве:

3.1. Самостоятельно планировать свою работу в пределах, установленных настоящей  должностной инструкцией.

3.2. Использовать рабочее время для повышения квалификации.

3.3. Знакомиться с проектами решений руководства учреждения, касающегося его деятельности.

3.4. Выносить на рассмотрение отдела декоративно-прикладного искусства предложения по улучшению деятельности и совершенствованию методов работы ОДПИ и ДДТ по вопросам, находящимся в его компетенции.

3.5. Запрашивать у администрации ДДТ оказания содействия в исполнении им его  должностных обязанностей и прав.

4. Ответственность.

Педагог ОДПИ несет ответственность:

4.1. За ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией – в пределах, определенных действующим трудовым законодательством Российской Федерации.

4.2. За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности – в пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.

4.3. За причинение материального ущерба – в пределах, определённых действующим трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации.

5. Квалификационные требования.

Высшее профессиональное образование или среднее профессиональное образование в области, соответствующей профилю студии, мастерской, лаборатории без предъявления требований к стажу работы, либо высшее профессиональное образование  или среднее профессиональное образование и дополнительная профессиональная подготовка по направлению  «Образование и педагогика» без предъявления требований к стажу работы. 
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