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Наименование организации

(Помощника педагога дополнительного 

образования(
	РАБОЧАЯ (ДОЛЖНОСТНАЯ) ИНСТРУКЦИЯ
	УТВЕРЖДЕНА

	          ___________ № ______
	

	                       г. Тольятти
	

	
	

	
	


1.Общие положения
1.1 Настоящая рабочая (должностная) инструкция определяет обязанности, права и ответственность помощника педагога дополнительного образования Учреждения. 
1.2. На конкретный вид временной работы - помощник педагога дополнительного образования – (далее – должность) назначается учащийся общеобразовательного учреждения, образовательного учреждения начального и среднего профессионального образования возрасте от 14 до 18 лет, совмещающий в течение учебного года учебу с работой, а также в каникулярное время.

1.3.   На данную должность может быть назначено физическое лицо без предъявления требований к образованию и стажу работы.
         1.4. Помощник педагога дополнительного образования назначается на должность на условиях трудового договора приказом директора Учреждения и освобождается от нее приказом директора Учреждения, в соответствии с действующим законодательством.

1.5. Помощник педагога дополнительного образования должен знать:

1.5.1. Правила внутреннего трудового распорядка:
- МБУ ММЦ «Шанс» - в части сроков и порядка получения заработной платы;

- Организации – партнера (в месте работы) – в остальной части.

1.5.2. Правила и нормы охраны труда и пожарной безопасности.
            1.5.3. Адреса и номера телефонов: аварийно-диспетчерской службы эксплуатационной организации, полиции, скорой помощи, пожарной части, ближайшего учреждения по оказанию медицинской помощи, единой дежурно – диспетчерской службы, приемной своей организации. 

1.6. Помощник педагога дополнительного образования подчиняется непосредственно наставнику, назначаемому в месте конкретной работы.
1.7. В своей работе руководствуется:

1.7.1. Законодательством Российской Федерации.

1.7.2. Локальными нормативными актами.


1.7.3. Настоящей рабочей (должностной) инструкцией.


1.7.4. Распоряжениями и указаниями своего наставника.

            2. Должностные обязанности помощника педагога дополнительного образования.
2.1. В функциональные обязанности помощника педагога дополнительного образования входит: 

2.1.1. Помощь в комплектовании состава обучающихся (воспитанников) кружка, секции, студии, клубного и другого детского объединения. 

2.1.2. Помощь в организации участия обучающихся (воспитанников) в массовых мероприятиях.
2.1.3. Помощь в организации проведения телефонных переговоров: записывать в отсутствие наставника полученную информацию и доводить до его сведения ее содержание, передавать и принимать информацию по приемно-переговорным устройствам. 
2.1.4. Помощь в оформлении информационных стендов.
2.2. Конкретную форму помощи определяет наставник, исходя из принципа обязательности легкого труда для несовершеннолетнего работника.
3. Права помощника педагога дополнительного образования.
3.1. Помощник педагога дополнительного образования вправе:

3.1.1. Запрашивать и получать необходимую информацию и документы, относящиеся к вопросам его деятельности.
            3.1.2. Вносить предложения непосредственному руководителю по совершенствованию работы, связанной с предусмотренными настоящей рабочей (должностной) инструкцией обязанностями.

3.1.3. Требовать от руководства оказания содействия в исполнении своих обязанностей и осуществлении прав.


3.1.4. Иные права, предусмотренные трудовым законодательством.      

4. Ответственность помощник педагога дополнительного образования
           Помощник педагога дополнительного образования несет ответственность:

4.1. За ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей рабочей (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, определенных действующим трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации.
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