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1. Общие положения
1.1. Методист относится к категории специалистов образовательного учреждения.
1.2. На должность методиста назначается лицо, имеющее высшее профессиональное образование и стаж работы по специальности не менее 2 лет.
1.3. Назначение на должность методиста и освобождение от нее производиться приказом руководителя учреждения.

1.4. В своей деятельности методист руководствуется: законодательством Российской Федерации; Федеральным Законом РФ «Об образовании в Российской Федерации»; нормативными документами федерального государственного органа управления образования; Уставом учреждения; коллективным договором; правилами внутреннего трудового распорядка; приказами, распоряжениями директора и иными нормативными и распорядительными актами администрации; настоящей должностной инструкцией.

1.5. Методист должен знать: приоритетные направления развития образовательной системы Российской Федерации; законы и иные нормативные правовые акты, регламентирующие образовательную деятельность; Конвенцию о правах ребенка; принципы дидактики; основы педагогики и возрастной психологии; общие и частные технологии преподавания; принципы методического обеспечения учебного предмета или направления деятельности; систему организации образовательного процесса в образовательном  учреждении; принципы и порядок разработки учебно-программной документации, учебных планов по специальностям, образовательных программ, типовых перечней учебного оборудования и другой учебно-методической документации; методику выявления, обобщения и распространения эффективных форм и методов педагогической работы; принципы организации и содержание работы методических объединений педагогических работников учреждений; основы работы с издательствами; принципы систематизации методических и информационных материалов; основные требования к аудиовизуальным и интерактивным средствам обучения, организации их проката; содержание фонда учебных пособий; теорию и методы управления образовательными системами; современные педагогические технологии продуктивного, дифференцированного, развивающего обучения, реализации компетентностного подхода; методы убеждения, аргументации своей позиции, установления контакта с обучающимися, воспитанниками, детьми разного возраста, их родителями (лицами, их замещающими), педагогическими работниками; технологии диагностики причин конфликтных ситуаций, их профилактики и разрешения; основы экологии, экономики, социологии; трудовое законодательство; основы работы с текстовым редактором, электронными таблицами, электронной почтой и браузерами, мультимедийным оборудованием; правила внутреннего трудового распорядка образовательного учреждения; правила по охране труда и пожарной безопасности.
2.  Функции
2.1. Организационно-педагогическое сопровождение методической деятельности педагогов дополнительного образования.
3. Должностные обязанности
Методист должен:
3.1 Анализировать и оценивать инновационные подходы к построению дополнительного образования в избранной области (обновление содержания, форм, методов, приемов, средств обучения), находить в различных источниках информацию, необходимую педагогу дополнительного образования для решения профессиональных задач и самообразования.
3.2 Проводить групповые и индивидуальные консультации по разработке программ, оценочных средств, циклов занятий, досуговых мероприятий и других методических материалов с учетом стадии профессионального развития, возрастных и индивидуальных особенностей педагога(ов).
3.3 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 программ дополнительного образования;
· образовательным потребностям обучающихся, требованию предоставления программой возможности ее освоения на основе индивидуализации содержания;
· требованиям охраны труда.
3.4 Анализировать состояние и планировать методическую работу в организации, осуществляющей образовательную деятельность.
3.5 Организовывать и координировать работу методических объединений педагогических работников, оказывать им консультативную и практическую помощь по соответствующим направлениям деятельности.
3.6 Консультировать руководителей методических объединений или иных структур, занимающихся в организации методической деятельностью, по вопросам, относящимся к их компетенции.
3.7 Организовывать обсуждение и обсуждать методические вопросы с педагогами.
3.8 Оказывать профессиональную поддержку оформления и презентации педагогами своего опыта.
3.9 Использовать различные средства и способы распространения позитивного опыта организации образовательного процесса, в т.ч. с применением ИКТ и возможностей сети Интернет.
3.10 Готовить программно-методическую документацию для проведения экспертизы (рецензирования) и анализировать ее результаты.
3.11 Участвовать в работе  организации повышения квалификации и переподготовки работников по соответствующим направлениям их деятельности.
3.12 Участвовать в деятельности педагогического и иных советов образовательного учреждения, а также в деятельности методических объединений и других формах методической работы. 
3.13 Обеспечивать охрану жизни и здоровья обучающихся во время образовательного процесса.
         3.14. Соблюдать требования охраны труда, установленные законом и иными
нормативными актами, а также правилами и инструкциями по охране труда, производственной   санитарии   и   противопожарной безопасности.

       3.15. Проходить обучение безопасным методам и приёмам выполнения работ по охране труда, оказанию первой доврачебной помощи при несчастном случае, проверку знаний требований охраны труда 1 раз в 3  года.
       3.16. Немедленно  извещать  своего  непосредственного  или   вышестоящего руководителя о любой ситуации, угрожающей жизни и здоровью людей, о каждом несчастном случае, произошедшем в учреждении.

       3.17.  Проходить обязательный  предварительный (при поступлении на работу) и периодический (в течение трудовой деятельности) медосмотр, а также психиатрическое освидетельствование при приеме на работу и не реже одного раза в 5 лет.

        3.18.  Соблюдать правила внутреннего трудового распорядка.
4. Права
Методист имеет право:

4.1. Вносить на рассмотрение директора предложения по улучшению деятельности учреждения и совершенствованию методов работы, замечания по деятельности отдельных работников в пределах своей компетенции.
4.2. Участвовать в обсуждении вопросов, касающихся исполняемых им обязанностей.

4.3. Осуществлять в пределах своей компетенции взаимодействие с сотрудниками всех (отдельных) структурных подразделений учреждения.

4.4. Запрашивать в пределах своей компетенции лично или по поручению директора учреждения от руководителей структурных подразделений  и отдельных специалистов информацию и документы, необходимые для выполнения своих должностных обязанностей.

4.5. Подписывать и визировать документы в пределах своей компетенции.

4.6. Вносить на рассмотрение директора  учреждения предложения в пределах своей компетенции о поощрении работников учреждения или о наложении на них взысканий.

4.7. На рабочее место, соответствующее требованиям охраны труда.
4.8. На обязательное социальное страхование от несчастных случаев и профессиональных заболеваний в соответствии с Федеральным законом.
4.9.  На получение достоверной информации от работодателя, соответствующих
органов и общественных организаций об условиях и охране труда на рабочем месте, о существующем риске повреждения здоровья, а также о мерах по защите от воздействия вредных и (или) опасных факторов.
4.10. На отказ от выполнения работ в случае возникновения опасности для его
жизни и здоровья, вследствие нарушения требований охраны труда, за исключением случаев, предусмотренных Федеральными законами, до устранения такой опасности.
4.11. На обучение безопасным методам и приемам труда за счет средств
работодателя.
4.12. На обращение в органы государственной власти РФ, органы государственной власти субъектов РФ и органы местного самоуправления, к работодателю, в объединения работодателей, а также в профессиональные союзы, их объединения и иные уполномоченные работниками представительные органы по вопросам охраны труда.
4.13. На личное участие или участие через своих представителей в рассмотрении вопросов, связанных с обеспечением безопасных условий труда на его рабочем месте, и в расследовании произошедшего с ним несчастного случая или профессионального заболевания.
4.14. На внеочередной медосмотр (обследование) в соответствии с медицинскими рекомендациями, с сохранением за ним места работы (должности) и среднего заработка во время прохождения указанного медосмотра (обследования).
5. Ответственность
Методист несет ответственность:
5.1. За ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, в пределах, определенных трудовым законодательством Российской Федерации.
5.2. За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности в пределах, определенных административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.
5.3. За причинение материального ущерба в пределах, определенных трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации.
5.4. За качество подготовленных информационных, нормативно-правовых, нормативно-справочных и иных материалов.
5.5. За соблюдение правил внутреннего трудового распорядка.
5.6. За соблюдение правил, норм, требований охраны труда и пожарной безопасности.
6. Взаимоотношения. Связи по должности
Методист:

6.1. Работает в режиме ненормированного рабочего дня по графику, составленному исходя из 36-часовой рабочей недели и утвержденному директором учреждения.

6.2. Получает от директора учреждения информацию нормативно-правового и организационно-методического характера, знакомится под расписку с соответствующими документами.

6.3. Передает  директору информацию, полученную на совещаниях и семинарах, непосредственно после ее получения.

Должностная инструкция разработана в соответствии с разделом «Квалификационные характеристики должностей работников образования» Единого квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и служащих, утвержденного приказом Министерства здравоохранения и социального развития Российской Федерации от 26 августа 2010 г. № 761н. 
Инструкцию разработал(а) ___________________ Н.В. Бодунова, методист
СОГЛАСОВАНО:

Специалист по охране труда

_________ Т.Г. Тукаленко
	С должностной инструкцией ознакомлен(а)

	________________     ___________________
         (подпись)                          (ФИО)



	экземпляр получил(а)
	     «____»_____________20____

	
	


В дело № ____ 

«_____» ____________ 20____                __________________







          (подпись)
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