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          І. Загальні положення

1.1.Дана посадова Інструкція розроблена на основі тарифно-кваліфікаційної характеристики педагога-організатора. При складанні інструкції враховано «Типове положення про атестацію педагогічних працівників України», затверджене Наказом Міністерства освіти і науки України № 930 від 06.10.2010 р. із змінами та доповненнями, внесеними згідно з Наказом Міністерства освіти і науки, молоді та спорту №1473 від 20.12.2011 р., а також «Положення про організацію роботи з охорони праці учасників навчально-виховного процесу в установах і закладах освіти», затверджене наказом Міністерства освіти і науки України від 01.08.2001 р., № 563 із змінами, внесеними згідно з Наказом Міністерства освіти і науки України від 20.11.2006 № 782. 

1.2. Педагог-організатор призначається на по​саду і звільняється з неї начальником районного управління освіти, молоді та спорту за погодженням з директором школи.

1.3. Педагог-організатор повинен мати вищу або середню спеціальну освіту (без вимог до ста​жу роботи), володіти державною мовою, вміти працювати з комп’ютерною та оргтехнікою.
1.4. У своїй діяльності педагог-організатор керується Конституцією і законами України, указами Президента України, рішеннями Кабінету Міністрів України і органів управління освітою всіх рівнів з питань освіти і виховання учнів; правилами і нормами охорони праці, техніки безпеки і протипожежного захисту, а також Статутом і правовими актами школи (в тому числі Правилами внутрішнього трудового розпорядку, наказами і розпорядженнями директора, даною посадовою Інструкцією), трудовим договором (контрактом).
1.5. Педагог-організатор дотримується Конвенції про права дитини.

II. Завдання та посадові (службові) обов'язки

Педагог-організатор:

 2.1. Планує й організовує позаурочну навчально-виховну роботу з учнями в освітніх установах, за місцем проживання.
2.2. Організовує колективно-творчу діяльність дитячих і громадських організацій, об'єднань у відповідності із віковими інтересами, запитами потребами учнів, вимогами життя.
2.3. Веде у встановленому порядку документацію.
2.4. Організовує наочне оформлення школи з тематики роботи, яку проводить.
2.5. Створює в школі сприятливі безпечні умови для реалізації інтересів і потреб учнів, для їх розвитку, цікавого і корисного проведення вільного часу.
2.6. Турбується про здоров'я і безпеку довірених йому учнів; дотримується норм і правил охорони праці, техніки безпеки і протипожежного захисту.
2.7. Вживає заходів щодо попередження бездоглядності та правопорушень серед неповнолітніх, здійснює індивідуальну роботу з педагогічно занедбаними дітьми, підлітками.
2.8. Надає консультативну допомогу батькам, педагогічним працівникам.
2.9. Бере участь в організації літнього відпочинку і оздоровленні учнів, вихованців в освітніх установах, за місцем проживання.
2.10. Організовує канікулярний відпочинок учнів, створивши безпечні умови для цього.
2.11. Проводить роботу з добору й підготовки керівників (організаторів) дитячих організацій, об'єднань
2.12. Вивчає і використовує досвід роботи з дітьми і підлітками, підвищує свою кваліфікацію.
2.13. Дотримується етичних норм поведінки, які відповідають громадському статусу педагога, в школі, в побуті, в громадських місцях.

2.14.Обов’язки  педагога-організатора з охорони праці та безпеки  життєдіяльності:

· Проходить щорічні медичні обстеження.

· Уживає  необхідних  заходів  щодо створення безпечних і нешкідливих умов, дотримання санітарно-гігієнічних норм і вимог  з охорони  праці  під  час  проведення  позакласних  і  позашкільних заходів.

· Контролює і надає методичну допомогу керівникам клубів, гуртків,   спортивних   секцій,   походів,   екскурсій,   трудових об'єднань,  громадських  робіт тощо з питань створення безпечних нешкідливих умов праці і відпочинку учнів, запобігання травматизму.

· Проводить  навчання  та  інструктажі  з  охорони  праці класоводів,  класних  керівників,  учителів  та  інших  осіб,  які залучені до організації позакласної, позашкільної роботи.

· Інструктує учнів під час проведення позакласних і позашкільних заходів з реєстрацією у спеціальному журналі.

· Організовує   профілактичну  роботу  серед  учнів з охорони праці та безпеки життєдіяльності  під  час навчально-виховного процесу та в побуті. 

· Веде профілактичну роботу щодо запобігання травматизму серед учнів, захищає їх від будь-яких форм фізичного або психічного насильства, запобігає вживанню ними алкоголю, наркотиків, іншим шкідливим звичкам, пропагує здоровий спосіб життя.

· Повідомляє керівника та службу  охорони  праці школи    про   нещасні   випадки,   що   сталися з учасниками навчально-виховного процесу  під  час   проведення   позакласних, позашкільних  заходів,  організовує  надання  першої  долікарської допомоги потерпілим, бере участь у розслідуванні.

2.15. Якість, об’єм і терміни виконання завдань визначаються Статутом школи, робочим планом школи  і локальними правовими актами школи (в тому числі Правилами внутрішнього трудового розпорядку, наказами і розпорядженнями директора).

2.16. Порядок, характер і періодичність звітності. Педагог-організатор надає директору школи передбачену звітність про  позакласну та позаурочну роботу, участь учнів у творчих конкурсах тощо за семестр і навчальний рік. Інші терміни подачі інформації встановлюються наказами управління освіти, молоді та спорту та наказами по школі.

2.17. Педагог-організатор замінюється на час тимчасової відсутності учителем з числа досвідчених педагогів.

2.18. Про тимчасову відсутність у випадку хвороби або невідкладних обставин, причини і строки такої відсутності працівник повідомляє завчасно, але не пізніше початку робочого дня, у який він відсутній директора школи або заступника директора школи з навчально-виховної роботи. При цьому передає не пізніше початку першого дня своєї відсутності документацію, необхідну для повноцінної заміни іншим учителем. 
2.19.Робочий час, дотримання навчального (виробничого )режиму. Педагог-організатор працює згідно з графіком, складеним ви​ходячи з 40-годинного робочого тижня і затвер​дженим директором школи, бере участь в обов'язкових планових загальношкільних заходах; самостійно планує свою діяльність. У період канікул, що не співпадають з відпусткою, залучається адміністрацією школи до педагогічної, методичної або організаційної роботи у межах часу, що не перевищує навантаження до початку канікул. Графік роботи під час канікул затверджується наказом директора школи.

2.20. Використання службової оргтехніки, зв’язку, матеріалів здійснюється виключно зі службовою метою для виробничих потреб. Про використання ПК здійснюється запис у журналі обліку роботи вчителів у кабінеті інформатики.


         III. Права
Педагог-організатор має право:
3.1. На повагу особистої гідності, справедливе і шанобливе ставлення до себе з боку керівників, співробітників і громадян.

3.2. На оплату праці залежно від посади, яку він займає, кваліфікаційної категорії, педагогічних звань та стажу роботи.

3.3. На підвищення професійного рівня згідно з чинним законодавством. Атестуватися на відповідність посаді та кваліфікаційній категорії  та встановлення її у разі успішного проходження атестації.

3.4. На безпечні умови праці.

3.5. На соціальний та правовий захист відповідно до його статусу, захист професійної честі та гідності.

3.6.На захист професійної честі та гідності.

3.3.Знайомитися зі скаргами та іншими документами, які містять оцінку його діяльності, давати на них пояснення.

3.4.Захищати свої інтереси самостійно або через представника, у тому числі адвоката, у випадку дисциплінарного розслідування чи службового розслідування, пов'язаного з порушенням учителем норм професійної етики.

3.5.На конфіденційність дисциплінарного (службового) розслідування, за винятком випадків, передбачених законом.

3.6. Брати участь в управлінні школою у порядку, визначеному Статутом школи. 

3.7.Вносити пропозиції про покращення і оздоровлення умов проведення навчально-виховного процесу.

3.8.Самостійно вибирати форми і методи роботи з учнями і планувати її виходячи з плану роботи школи і педагогічної доцільності.
3.9. Відвідувати уроки, позакласні заходи в інших учителів за їх згодою, у тому числі бути присутнім на заняттях у членів дирекції школи.
3.10. Давати учням під час занять, перерв обов'язкові розпорядження, які стосуються організації занять і дотримання дисципліни, притягати учнів до дисциплінарної відповідальності у випадках і в порядку, встановленими Правилами про нагородження і стягнення учнів школи.

3.11.Вносити на педагогічній раді пропозиції про моральне і матеріальне заохочення учнів, застосування до них стягнень.

3.12.Брати участь у роботі загальношкільних та батьківських зборів класів, обговорювати з батьками проблеми навчання і виховання дітей.

3.13.На відшкодування збитків, заподіяних здоров'ю внаслідок недотримання дирекцією трудової угоди щодо забезпечення нормальних умов для здійснення професійної діяльності.

3.14.На компенсацію (грошову чи надання додаткових вихідних днів) за залучення до роботи у святкові, вихідні дні та понад визначені тарифікаційним навантаженням час.

3.15.Щорічно проходити безкоштовний медичний огляд.

IV. Відповідальність
4.1.За невиконання чи неналежне виконання без поважних причин Статуту і Правил внутрішнього розпорядку школи, інших нормативних актів школи, законних розпоряджень адміністрації школи, посадових обов'язків, встановлених даною Інструкцією, педагог-організатор несе дисциплінарну відповідальність у порядку, визначеному трудовим законодавством.
4.2.За застосування, в тому числі одноразове, методів виховання, пов'язаних з фізичним або психічним насиллям над особистістю учня, за здійснення іншого аморального вчинку педагог-організатор може бути звільнений з займаної посади у відповідності з трудовим законодавством і Законом України «Про освіту».
4.3.За спричинені школі або учасникам навчально-виховного процесу збитки у зв'язку з виконанням (або невиконанням) своїх посадових обов'язків педагог-організатор несе матеріальну відповідальність у порядку і в межах, визначених трудовим або цивільним законодавством.
4.4.Педагог-організатор відповідає за безпечне проведення позакласних заходів, які він готує і проводить, за життя і здоров'я учнів під час проведення ним позакласної роботи.
4.6. . У випадку непроходження періодичного медичного обстеження та відсутності допуску до роботи вчитель відстороняється від виконання посадових обов’язків без збереження заробітної плати до моменту отримання допуску до роботи. За ухиляння від проходження планового медичного огляду учитель може бути звільнений з посади, яку займає, у відповідності з трудовим законодавством


V. Повинен знати
5.1. Законодавчі акти, що визначають мету і зміст діяльності школи, зокрема Конституцію України, закони «Про загальну середню освіту», «Про мови» та Конвенцію про права дитини. Основні нормативні документи про освіту та виховання.
5.2.Нормативно-правові акти (накази, рішення колегії), інструктивно-методичні матеріали, що визначають зміст, завдання виховної роботи з учнями, Статут школи, Правила внутрішнього трудового розпорядку, річний план роботи школи, накази, розпорядження дирекції, що стосуються планування і організації навчально-виховного процесу.

5.3.Основи трудового законодавства.
5.4.Правила внутрішнього трудового розпорядку.
5.5.Основні положення закону «Про охорону праці», нормативні документи з питань безпеки життєдіяльності учасників навчально-виховного процесу.
5.6. Основні правила пожежної безпеки. Правила користування засобами пожежогасіння та індивідуального захисту.
5.7. Правила безпеки при експлуатації електроприладів, технічних засобів навчання тощо.

5.8. Правила оповіщення і шляхи евакуації учнів у разі небезпеки.
5.9. Правила гігієни праці і виробничої санітарії.
5.9. Правила надання першої допомоги потерпілим при нещасних випадках.
5.10. Вимоги до ведення шкільної документації.

5.11. Психолого-педагогічну сутність і закономірності процесу виховання, важливість системного підходу до організації виховної роботи в школі.
5.12. Особливості функціонування учнівського колективу як засобу виховання школярів.
5.13. Педагогічні основи учнівського самоврядування в школі.
5.14. Зміст, форми і методи роботи всіх типів організації школярів.
5.15. Сучасні методики виховання, передовий педагогічний досвід.
5.16. Методику соціально-педагогічних досліджень виховного процесу.
5.17. Зміст, форми і методи організації роботи школи як центру виховної роботи в мікрорайоні.
5.18. Методику підготовки, проведення та аналізу виховних заходів.
5.19. Основи вікової фізіології і психології дітей та підлітків, закономірності розвитку психології особистості і основи психології міжособистісних відносин.

5.20. Сучасний стан і тенденції розвитку дитячих, підліткових, молодіжних об'єднань, рухів, організацій, їх роль і місце у становленні дитячої особистості.


VI. Кваліфікаційні вимоги
6.1.Планувати виховний процес на основі змісту освіти, вимог нормативних документів, рекомендацій педагогічних наук і з урахуванням конкретних умов діяльності навчального закладу, аналізу результатів виховної роботи з учнями.

6.2.Організовувати виховний процес відповідно до психолого-педагогічних вимог, рекомендацій педагогічної науки.

6.3.Використовувати допоміжні засоби виховання, форми й методи роботи для досягнення поставлених цілей і завдань.

6.4. Будувати виховний процес на засадах гуманізації з урахуванням свідомої дисципліни учнів, впливати на формування позитивних рис школярів словом, власним прикладом, підходити до кожного учня індивідуально, враховуючи навчальні можливості, інтереси, мотиви навчання дітей і підлітків.

 6.5. Організовувати позакласну та позаурочну  роботу для підвищення інтересу учнів до навчання, розвитку їх світогляду, нахилів, обдарувань.

6.6. Аналізувати ефективність використання технологій виховної роботи, результати власної педагогічної діяльності, здійснювати самоаналіз проведених занять.

6.7. Укладати і реалізовувати програму самоосвіти, підвищувати свій професійний рівень, організовувати передачу власного педагогічного досвіду іншим учителям.

6.8. Організовувати виконання наказів, розпоряджень, рішень дирекції, колегіальних органів.

6.9. Проводити інструктаж учнів з техніки безпеки під час масових заходів,  екскурсій, походів і вести облік проведених інструктажів.

6.10. Користуватися демонстраційним обладнанням, технічними засобами навчання, дотримуючись вимог щодо експлуатації та вимог техніки безпеки.

6.11. Володіти засобами оповіщення рятувальних та аварійних служб про небезпечні ситуації, що викликають загрозу життю і здоров'ю учнів, організовувати евакуацію дітей, підлітків у безпечне місце, надавати першу медичну допомогу потерпілим.

6.12.

6.13.Раз на 5 років проходить навчання на курсах підвищення кваліфікації і один раз на 3 роки - з питань безпеки життєдіяльності з наступною перевіркою знань.

VII. Взаємовідносини (зв’язки за посадою)
Педагог-організатор
7.1. Педагог-організатор підпорядковується безпосередньо директору школи.
7.2. Працює в режимі ненормованого робочого дня згідно з графіком, складеним виходячи з 40-годинного робочого тижня і затвердженим директором школи. Самостійно планує свою роботу на кожен навчальний рік та навчальну чверть. План роботи затверджується директором школи не пізніше 5 днів після початку запланованого періоду.

7.3. Отримує від адміністрації школи інформацію правового і організаційно-методичного характеру, знайомиться з відповідними документами. Систематично обмінюється інформацією з питань, які входять у його компетенцію, з педагогічними працівниками школи.
7.4. Підтримує тісні контакти з органами учнівського самоврядування, педагогічними колективами освітніх установ позашкільної освіти дітей і громадськими організаціями.
7.5. Співпрацює з колективами установ культури, мистецтв, спортивними товариствами, творчими спілками. Залучає до виховної роботи з дітьми кваліфікованих спеціалістів, працівників науки, культури, мистецтва, спортсменів, тренерів, студентів, медиків, працівників правоохоронних органів тощо.
7.6.Контактує з сім'ями вихованців. Залучає батьків до організації позаурочної виховної роботи.
	             Директор школи
	
	
	
	       В.М.Говоров

	(посада керівника підрозділу (організації) –( розробника)
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	(особистий підпис)
	
	(прізвище, ініціали)

	Заступник директора
	
	
	

	
	(особистий підпис)
	
	(прізвище, ініціали)

	Голова ПК профспілки
	
	
	

	
	(особистий підпис)
	
	(прізвище, ініціали)

	
	
	
	
	
	


            

 З інструкцією ознайомлений  _________________   ______________________
                                                                   (Підпис)                             (ПІБ)   
