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ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ
ПЕДАГОГА-ОРГАНИЗАТОРА

L Общuе полосlсенuя
l .l . Педагог-оРганизатор относится к категории специаIIистов.
,1. 2. На должность педагога-организатора принимается лицо:
l ) отвечающее одному из указанных:
uj пr".щa" высшее образовшrие (бакалавриат) и дополнительное профессионаJIьное

образование в области организационно-педzгогической деятельности в дополнrтельном
образовании детей и взросльrх, а также опьrг работы педагогом дополнительного
образования не менее 2 лет;
б) имеющее высшее образование (специалитет или магистратура) и дополнительяое
профессиональное педагогическое образование в области оргапизационно-педагогической

деятельностИ в дополнительном образовании детей и взросльD<, без предъявления

требований к опьпу работы:
в) имеющее высшее педагогическое образовшrие (магистратура) в области

организационно-педагогической деятельности в дополнитеrьном образовании детей и
взрослых, без предьявления требований к опьпу работы;
2) не имеющее ограничений на занятие педагогической деятельностью, устtlновленных
зzlконодатеJIьством Российской Федерачии;
3) прошедшее обязателъный предварительный (при поступлении на работу) и

периодические медицинские осмоты (обследования), а также впеочередные медицинские
осмотры (обследования) в порядке, устаповJIенном законодательством Российской
Федерации;
4) прошедшее аттестацию на соответствие занимаемой должности вустановленном
закоЕодательством Российской Федерации порядке.
1.3. Пелагог-организатор в своей деятельности руководствуется:
l ) Уставом МБОУ-СОШ Nэ7 хlтора Бойкопонура:
2) Положением о деятельности Щентра образования естественно-научной и

техпологической направленностей <Точка роста> МБОУ-СОШ }Ф7 хl"тора Бойкопонура;
З) настоящей должностной инструкчией;
4) Труловым .uоговором и др. нормативными докр{ент.lN,{и школы.

2. Назначение на долlкность педагога-организатора и освобождение от яее производится
приказом .щrректора rIреждения.

3. Педагог-организатор должен знать:
'l 
) законодательство Российской Федерации и субъекта Российской Федерации в части!

реглаI\,tентирующей деятельность в сфере дополЕительного образования детей и взросльп,
локальные нормативные акты образовательной организации;
2) законодательство Российской Федерачии в части, регламентирующей педагогическую
деятельность в сфере дополнительного образования детей и (или) взрослых, обработку
персона],IьньD( данньгх (понятие, порядок работы, меры зациты персональных дtшньD(!

ответственность за нарушение закона о персонtмьньrх данньоt);
3) нормативно-пр€вовые акты в области заIциты прав ребенкц вкJIючм междуяародные;
4) локальные нормативные акты, регл!l]ttентир}.ющие организдIию образовательного
процесса, разработку програ}rмно-методического обеспечения, ведение и порядок доступа
к уlебной и иной докрлентации, в том числе док}ъ,rентации. содержащей персонЕlльные

данные;
5) основные направления досуговой деятельности, особенности организации и проведения
массовьгх досуговьо< мероприятий;



6) способы выявлеЕия интересов учащихся (для детей) и их родителей (законных

представителей) в области досуговой деятельности;
7j методы и формы организации деятельности и общения, техники и приемы вовлечения

уrащихся в деятельность и общение при организации и проведении дос}товьIх

мероприятий;
8) психолого-педагогические основы И методику применения технических средств

obyr"rrnr, икт, электронньD( образовательньтх и информационньп< рес}рсов,

ой*чrоrr""r* образовательньrх технологий и электронного обуrения, если их

использовЕшие возможIlо для освоения дополнительной общеобразовательной программы;

9) техники и приемы общения (слушания, убеждения) с учетом возрастных и

индивидуальньп особенностей собеседников;
10) основные подходы и направления работы в области профессиональной ориентации,

поддержкИ и сопрово)лqцения профессионаЛЬНОГО СаI,rООПределения;

11) особенности одаренньж детей, уrащихся с ограниченными возможностями здоровья,

трудностямИ в обуtении, специфику инкJIюзивного подхода в образовании (в зависимости

оi ruпра"п"ппости образовательной программы и контиЕгента )чяцихся);
12) перечень и характеристики предлагаемьrх к освоению дополнительньtх

общеобразовательньж програ {м;

13) основные методы, приемы и способы привлечения потенциЕlльного контингента

уlащихся по дополнительЕым общеобразовательным прогрtlшtмам;

14) заинтересоваЕные организации, мотивы их взаимодействия с организ lиями,

реrrлизующимИ дополнительные общеобразовательные профаммы, формальные
(договорные, орг.шизационЕые) и неформальные формы взаимодействия с социапьными

ПаРТНеРаI\,rИ;

15) видЫ внебюджетньж средств, источники их посц/пления и напрzrвлеЕия

использования;
l6) методы, приемы и способы формирования благоприятного психологического

микроклимата и обеспечения условий для сотрудничества уr цихся;
17) методолоГические основы совреМенного дополНительного образования детей и

взросльrх;
18) современнЫе концепции и модели, образовательные технологии дополЕительного
образования детей и взрослых;
19) источники, причины, виды и способы разрешения конфликтов;
20) особенностИ построения компетентностно-ориентированного образовательного

процесса;

2 1) источники надежной и достоверной информации, отражающие государственн},ю и

региональнуЮ политикУ в областИ образованиЯ в целоМ и реализациИ ПРОГРаI\{М

дополнительного образования детей;

22) внутренние и внешние (средовые) условия развития дополнительного образования в

организации, осуществJIяюцей образовательrr},ю деятельность;
2З) возрастнЫе особенности учаIцихся! особенности реализации образовательньж

ПРОгРаI\.{м дополнительного образоватrия одаренньrх rIащихся, учаlцихся с

огрчlниченными возможностями здоровья, вопросы индивидуыrизации об)лrения;

24) основные правила и технические приемы создtшия информационно-рекJIамных
материirлоВ (листовок, буклетов, плакатов, баянеров, презентаций) на буплажных и

электронньD( носителях;
25) стадии профессионального развития педагогов;
26) правила слУшания, ведения беседы, убеждения, приемы привлечения внимания,

структурирования информшlии, преодоления барьеров общения, логика и правила

построения устного и письменного монологического сообщения) ведения

профессиона,rьного диztлога, формы представления предложений по развитию
образовшrия руководителям и педагогическому коллективу;
27) меры ответственности за жизнь и здоровье учащихся, находяцихся под руководством
педагогического работника;
28) требования охраны труда при проведении досуговых мероприягий в организации,

о"ущiсrr*aщей образовательную деятельность, и вне организации (на выездньrх



мероприятиях);
29) основы трулового законодательства Российской Федерации;

З0) Правила внугреннего трудового распорядка;
31) требования охр{lны труда и правила пожарной безопасности;

32) (лругие локументы, материалы и т.д.).

4. Педагог-организатор дол2кен уметь:
l) плшrироватЬ, оргtlнизовывать и проводить дос)товые мероприятия с учетом возрастньIх

особенностей, особенностей объединения/группы и отдельньIх учшцихся, специфики

инкJIюзивного подхода в образовании (при его реализаIiии), в том числе:

- привлекать педагогов, г{ащихся (дrя детей) и их родителей (законньпr представителей) к

планированию И разработке содержания социокультурньtх мероприятий;

- поддерживатЬ социаJIьно значимые инициативы rIащихся;
- использовать при проведении досуговьп мероприятий педагогически обосновшlные

формы, методы, 
"rrо"об", 

и приемы организации деятельности и общения уlащихся (в том

числе ИКТ, электронные информационные и образовательные ресурсы) в соответствии с

санитарно-гигиеническими нормами и с rIетом возраста, состояния здоровья и

индивидуаъньrх особенностей уrащихся;
- оргaшизовывать репетиции;
- координировать деятельность педагогов, объединений детей и школьников при

подготовке мероприятий;
- выполнять роль ведущего досуговых мероприятий;
- привJIекать к у{астию в мероприятиях одаренных детей и детей с ограниченными

возможностями здоровья;
- устЕlнавливать педаIогически целесообразные взаимоотношения с гIащимися при

проведениИ досуговьtх мероприятий, использовать различЕые средства педагогической

поддержки rrацихся, испьrгывающих затруднения в общении;
- использовать профориентационные возможности досуговой деятельности;

2) взммодейсТвовать с членаNtи педalгогического коллектива, родителями уlацихся (для

прогрtlNtм дополнительного образовшrия детей), иными заинтересовtшными лицами и

организациJIми при подготовке и проведении массовых досуговьтх мероприятий,
выполнять нормы педагогической этики; зfi{иматься оргшrизацией набора детей дT я

обуrения по программаNr IJeHTpa;

3) взаимодейсТвовать с руковОдителеМ IfeHTpa по вопросам планировiшия и организа]ии
методической работы и повышения квалификации педагогов;
4) производитЬ анализ И самоаналиЗ оргaнизшщи досуговой деятельности, подготовки и

проведения MaccoBblx мероприятий, отслеживать педzгогические эффекты проведения

мероприятий;
5) обрабатывать персональные данЕые с соблюдением принципов и правил,

установленньrх законодательством Российской Федерации, опредеJIять законность
требований рaвличньгх категорий граждан й должностItьD( лиц о предостtlвлении доступа к

учебной докуиентации, в том числе содержащей персональные данные;
6) планировать мероприятия д'Iя привлечения потенциального контингента учащихся

различного возраста дJIя дистrtнционного взаимодействия (обуlения, внеурочной

деятельности, проведения социокульт}рньrх мероприятий и т.д.);

7) организовывать подготовку и размещение, готовить и размещать информационно-

рекJIаN,Iные материалы (листовки, буклеты, плакаты, баrrнеры, презентации) о

возможностях дополнительного образования детей и взросльfх в ра:}личньD( областях

деятельности, о перечне и ocHoBHbIx харirктеристиках предлагаемых к освоению

програNrм;
8) проводитЬ презентации организаIии и реализуемьп ею образовательньж програ]чrм, дни
открытьD( дверей, конференции, выставки и другие мероприятия, обеспечиваюlцие связи с

общественностью, родителями (законньпли представителями) и детьми и (или) взросльпrr

населением, зtlинтересованными оргtшизациями, зalниматься освещением работы Щентра

роста в СМИ, сайте rФеждения, анонсировать его деятельность в социальньrх сетях;

9') ор.а""зо"rr"ать мероприятия по набору и комплектоваЕию гр}пп учащихся для заrrятий



вЕеурочной деятельностью на базе Щентра с учетом специфики реализуемьн
дополнительньIХ общеобразовательньrх программ, индивидуальньIх и возрастньD(

харчlктеристик )лrащихся;
10) находить заинтересованньtх лиц и организации, развивать формальные (договорные,

организационные) и неформапьные формы взчммодействия с ними;
1l) эффективно взzшмодействовать с tшенами педагогического коллектива
представитеJUIми профессионального сообществц родитеJIями учапIихся (для программ

дополнительного образования детей), иными заинтересованными лицzми и

орг{lнизациями, в том числе с социа,'Iьными партнерамиi
12) создавать условия для поддержания интереса у{аuцхся к дополнительному
образованию И освоениЮ дополнительнЬD( общеобразоВательЕьIХ ПРОГРtlI\rМ в организации,

осуществJIяющей образовательн},ю деятельность;
l3) ориентирОваться в источниках, анализировать и обобщать иЕформацию о

государственной и региональной политике в области образования, необходимую дJIя

определения тебоваЕий к качеству дополнительного образования детей и (или) взросльrх,

в тендепциях его развития;
14) произволиТь изучение поцебностей дополнительньD( образовательньж услуг на базе

IJeHTpa;
15) опрелелять, изгlать и анализировать внугреЕние и внешние (средовые) условия дJlя

совершенствовilния работы IfeHTpa, реализ}тощего прогрarN{мы дополните1rьного
образования детей И (или) взросльrх, в том rшсле социально-экономические условия
деятельности. социально-психологические особенности контингентал методическое и

ка,дровое обеспечение;
16) разрабатывать и представJIять руководству и педчгогическому коллективу
предложения по развитию Центра реализующего программы дополнительного
образования, перечню и содержанию програп,rм, обеспеченкю качества их реzlлизации,
совершеЕствовtlнию кадрового, нормативного, учебно-методического и материаIьно-
технического обеспечения;

17) создавать условия дJIя реализации детьми творческого и исследовательского
потенциалаi
18) контролировать и организовьвать работу педагогов Центра: посещать занятия и

досуговые мероприягия, ан!шизировать и обсуждать их с педагогами, состalвJIять

расписание работы творческих объединениЙ (кружков. секциЙ), контролировать
соблюдение требований охраны труда на занятиях и при проведении досуговых
мероприятий;
19) шrализировать процесс и результаты деятельности I {eHTpa по реализации программ и

развитию дополнrтельIlого образования детей и (или) взросльD(;
20) контролировать соблюдение сапитарно-быговых условий и условий внутренней
среды, выполнение требований охрчrны туда, анализировать и устрtlнять
(минимизировать) возможные риски rlсизЕи и здоровью учащихся при проведении
массовых досуговьrх мероприятий;
2l ) выполнять требования охраны 1руда;

5. Педагог-организатор подчиняется Еепосредственно р}ководителю Щентра роста
директору учреждения.

и

6. На время отс}тствия педагога-оргiшизатора (отпуск, болезнь, пр.) его обязанности
исполняет лицо. назначенное приказом директора f{реждения по согласоваяик) с

руководителем Щентра роста.
Данное лицо, приобретает соответствующие права и несет ответственность за
качественное и своевременное исполнеЕие возложенных на него обязшrностей.

I I. !олаlспос tпн ые о бязанн осmu.
Педагог-оргшrизатор:
1. Солействует развrrтию личности, Tа.lIimToB и способностей, формированию общей
культ}ры об}^{ающихся (воспитанников, детеЙ), педагогизации социалъноЙ сферы.
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1. Знакомиться с проек
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предлохения по улуrIцению деятеЛЬНОСТИ ***i Х;ffi;;;;;;;;;", имеющихся в
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i:iffiнж"Х,нrтiнноJооr""r"о руководства от специдIистов информацию и

док}менты, необходимые для ",nonH"H"" 
его должностItьD( обязшrностей,

4. Привлекать специzuIистов IJeHTpa и сотрудников школы к решению задач, возложенНЬй

на него.
5. Требовать от руководства у{реждения оказания содействия в исполнении им его

должностньtх обязанностей и прав.

IV. оtпвеmсmвенносrпь
Педагог-организатор несет ответствеЕность :

1. За ненадлежацее исполнение или неисполнение своих должностньD( обязанностей,
предусмотренных настоящей должностной инструкцией, - в пределах, определенньD<

действующим трудовым законодательством Российской Федерации.
2. За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности, - в

пределах! определенных действующим администативным, уголовным и гражданским

законодательством Российской Федерации.
3. За причинение материального ущерба - в пределах, определенных действующим
трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации.

С.Щолжностной инструкци еи ознакомился
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