ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ 

ПЕДАГОГА – ОРГАНИЗАТОРА
1. Общие положения
1.1. Настоящая    должностная инструкция определяет обязанности, права и ответственность педагога - организатора.

1.2. Педагог - организатор относится к категории специалистов системы образования.

1.3. Педагог - организатор назначается на должность и освобождается от должности приказом директора образовательного учреждения по представлению руководителя структурного подразделения или иного лица.

1.4. Требования к образованию: высшее профессиональное образование или среднее профессиональное образование по направлению подготовки "Образование и педагогика" или в области, соответствующей профилю работы без предъявления требований к стажу работы.
1.5.  Педагог – организатор непосредственно подчиняется руководителю структурного подразделения, заведующему филиала, заместителю директора и опосредованно – директору образовательного учреждения.

1.6. Педагог - организатор должен руководствоваться в своей деятельности:

· законодательными актами и нормативными документами по вопросам образования и финансово – хозяйственной деятельности;

· Уставом образовательного учреждения;

· правилами внутреннего трудового распорядка;

· приказами и распоряжениями директора образовательного учреждения.

1.7. Педагог - организатор должен знать:

· постановления, распоряжения, приказы, другие нормативные и методические материалы по организации дополнительного образования детей; 

· Конвенцию о правах ребенка;   

· этику делового и межличностного общения;

· основы педагогики, теорию и методику воспитания; общую возрастную и социальную психологию; 
· программы организации воспитательной деятельности детей и правила их разработки;

· методику организации различных видов деятельности детей в дополнительном образовании:  игровая, познавательная, трудовая, социально значимая волонтерская, досуговая, спортивно – оздоровительная, туристско – краеведческая, проблемно – ценностного общения, художественного творчества.
· передовой отечественный и зарубежный опыт организации воспитательного процесса;

· правила техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной  защиты;
· Закон РФ «Об образовании».

2. Должностные обязанности

Для выполнения возложенных функций педагог-организатор обязан:

2.1.  Организовывать для обучающихся и вместе с ними мероприятия по одному или нескольким направленностям дополнительного образования: туристско-краеведческой, социально-педагогической, художественной, физкультурно-спортивной, технической.

2.2.  Изучать особенности, интересы, потребности, способности обучающихся и создавать условия для их реализации в различных видах деятельности дополнительного образования.

2.3.  Организовывать для обучающихся и вместе с  ними вечера, праздники, фестивали, встречи, беседы, конкурсы, соревнования, сборы, слеты, походы, экскурсии, трудовые десанты, акции, экспедиции и другие внеурочные мероприятия; извлекать и реализовывать воспитательный потенциал  этих дел; привлекать к планированию, подготовке, проведению и анализу этих дел самих детей; обучать их принципам коллективной творческой деятельности.
2.4.  Организовывать досуг обучающихся в каникулярное время, привлекать к этому родителей, учителей, педагогов дополнительного образования.

2.5.  При необходимости разрабатывать положения о проводимых воспитательных мероприятиях с детьми.

2.6.  Принимать участие в разработке и корректировке программ  воспитательной и досуговой деятельности детей или разрабатывать собственную программу (отдельный ее модуль), планировать свою работу в соответствии с этой программой.

2.7.  Заботиться о благопристойном внешнем виде, правильной речи и хороших манерах участников организуемых им мероприятий.

2.8.  Поддерживать социально значимые инициативы обучающихся в сфере   их внеучебной деятельности, побуждать их к самоуправлению, курировать самоуправление детей.
2.9.  Следить за соблюдением и принимать меры, направленные на соблюдение санитарно – гигиенических норм и техники безопасности при проведении массовых мероприятий с детьми; инструктировать задействованных в них детей по вопросам техники безопасности.

2.10.  Оказывать (при необходимости) детям первую доврачебную помощь в случаях заболевания или получения ими травм в период их пребывания в учреждении дополнительного образования и на массовых мероприятиях.

2.11. Извещать вышестоящее руководство о каждом несчастном случае, произошедшем в период его работы с детьми.

2.12. Выполнять правила внутреннего трудового распорядка.

2.13. Участвовать в общей работе коллектива, в  работе методического объединения педагогов – организаторов, посещать педагогические советы, семинары, конференции, на которые приглашается педагог - организатор и производственные совещания.

2.14. Проходить периодические бесплатные медицинские осмотры и сан минимум.
3. Права

Педагог – организатор имеет право:

3.1.  Знакомиться с проектами решений руководства образовательного учреждения по вопросам его деятельности.

3.2.  Вносить на рассмотрение руководства предложения по совершенствованию работы, связанной с обязанностями, предусмотренными настоящей инструкцией.

3.3.  Получать от руководителя структурных подразделений информацию и документы по вопросам, входящим в его компетенцию.

3.4.  Привлекать педагогов дополнительного образования, кураторов деятельности детских общественных организаций, методистов к решению возложенных на него задач.

3.5.  Вносить предложения в дирекцию по  улучшению внеурочной деятельности образовательного учреждения.

3.6.  Пользоваться в установленном порядке имуществом учреждения дополнительного образования.

3.7.  Участвовать в экспериментальной, проектной, исследовательской деятельности.

3.8.  Знакомиться   с жалобами и другими  документами, содержащими оценку его   работы, давать по ни объяснения.

3.9.  Создавать свои методические разработки.

3.10. Повышать свою квалификацию и проходить в установленное время аттестацию.

3.11. Получать установленные надбавки и доплаты в образовательном учреждении.

4. Ответственность

Педагог - организатор несет ответственность:

4.1.  За неисполнение (ненадлежащее исполнение) своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей инструкцией, в пределах, определенных трудовым законодательством РФ.

4.2.  За организацию своей работы, своевременное и квалифицированное исполнение приказов, распоряжений и поручений вышестоящего руководства, нормативно – правовых актов по своей деятельности.

4.3.  За соблюдение правил внутреннего распорядка, санитарно – гигиенических норм, противопожарной безопасности и техники безопасности.

4.4.  За причинение материального ущерба – в пределах, определенных трудовым, уголовным и гражданским законодательством РФ.

