


2.2. Задачи: 

1. Организациɹ и проведение игровɵх театрализованнɵх, зрелиɳно-игровɵх 
программ, детских праздников и других массовɵх мероприɹтий (далее – 
мероприɹтиɹ) длɹ обучаɸɳихсɹ ОУ Курортного района. 

2. Поиск и внедрение инновационнɵх педагогических технологий, методов, 
способов кулɶтурно-образователɶной деɹтелɶности. 

3. Оказание методической помоɳи педагогическим работникам и коллективам 
ДДТ в осуɳествлении мероприɹтий, а также в отработке игровɵх технологий. 

4. Развитие совместной деɹтелɶности с образователɶнɵми учреждениɹми, с 
другими заинтересованнɵми организациɹми района. 

5. Создание условий длɹ раскрɵтиɹ творческого потенциала учаɳихсɹ. 
6. Воспитание обɳей кулɶтурɵ обучаɸɳихсɹ, гражданских и нравственнɵх 

качеств, духовно-нравственного отношениɹ к окружаɸɳему миру. 
7. Планирование деɹтелɶности отдела, подготовка отчетности и ведение 

документации по направлениɹм деɹтелɶности. 
 
 

3. Фɭɧɤɰии ɨɬдеɥа. 

Длɹ реализации целей и задач отдел осуɳествлɹет следуɸɳие функции: 

3.1. Организационно-координационнаɹ функциɹ: 

 Создание и организациɹ работɵ временнɵх творческих групп и советов, 
обеспечиваɸɳих деɹтелɶностɶ отдела. 

 Рационалɶное распределение функционала между педагогами-организаторами и 
специалистами отдела. 

 Организациɹ и сопровождение районнɵх конкурсов, фестивалей, вɵставок, 
соревнований, массовɵх праздников, досуговɵх программ с учаɳимисɹ и 
педагогами ДДТ и ГБОУ района. 

 Организациɹ и проведение праздников длɹ разнɵх социалɶнɵх категорий 
населениɹ (ветеранов, детей с ограниченнɵми возможностɹми и т.д.). 

 Организациɹ системɵ внешних свɹзей отдела. 
 Организациɹ редактированиɹ подготавливаемɵх к изданиɸ методических 

материалов. 
3.2. Образователɶнаɹ функциɹ: 

 Реализациɹ дополнителɶнɵх обɳеобразователɶнɵх обɳеразвиваɸɳих программ.  

3.3.Обучаɸɳаɹ функциɹ: 

 Проведение мастер-классов, открɵтɵх занɹтий, семинаров, консулɶтаций длɹ 

педагогов-организаторов района и города. 

3.4. Планово-проектировочнаɹ функциɹ: 

 Осуɳествление планированиɹ, разработка современнɵх форм досуговой 
деɹтелɶности. 

 Разработка программɵ развитиɹ отдела, проектов и программ на ближнɸɸ и 
далɶнɸɸ перспективɵ. 

 Методическое сопровождение ɷксперименталɶной и инновационной деɹтелɶности 
сотрудников отдела. 

3.5. Информационно-аналитическаɹ функциɹ: 

 Разработка и распространение информационно-рекламной продукции, свɹзанной с 
деɹтелɶностɶɸ отдела и учреждениɹ (положениɹ, афиши, буклетɵ, программки, 
видеопрезентации и т.д.) 

 Анализ работɵ отдела, ɷффективности и резулɶтативности его деɹтелɶности. 



 Помоɳɶ специалистам отдела в описании и обобɳении их педагогического опɵта. 
 Установление внешних информационнɵх свɹзей с целɶɸ пропагандɵ 

деɹтелɶности отдела. 
 

4.  Пɪедɦеɬ деɹɬеɥɶɧɨɫɬи. Сɬɪɭɤɬɭɪа ɨɬдеɥа. 

4.1.Предметом деɹтелɶности отдела ɹвлɹетсɹ организациɹ и реализациɹ фестивалей, 
конкурсов районного и городского уровней, реализациɹ игровɵх театрализованнɵх 
программ длɹ учаɳихсɹ началɶной и средней школɵ, а также организационно-массоваɹ 
деɹтелɶностɶ и инаɹ не запреɳеннаɹ законодателɶством РФ и способствуɸɳаɹ 
вɵполнениɸ уставнɵх задач Учреждениɹ деɹтелɶностɶ. 

4.2.В соответствии с утвержденнɵм директором Учреждениɹ штатнɵм расписанием отдел 
организационно-массовой работɵ имеет следуɸɳуɸ структуру. 

4.3.Отдел осуɳествлɹет деɹтелɶностɶ на сценических плоɳадках ДДТ Курортного района 
(Театралɶнɵй зал, Актовɵй зал) и плоɳадках учреждений образованиɹ  и кулɶтурɵ 
Курортного района. 

4.4. Отдел строит своɸ деɹтелɶностɶ на основе перспективного плана работ и других 
нормативнɵх и регламентируɸɳих документов Учреждениɹ. 

4.5. Педагоги-организаторɵ и педагоги дополнителɶного образованиɹ отдела составлɹɸт и 
представлɹɸт в установленном порɹдке заведуɸɳему отдела планɵ работ на отчетнɵй 
период (год, учебнɵй год, летний период, месɹц). Они несут персоналɶнуɸ 
ответственностɶ перед заведуɸɳим отделом за их вɵполнение.  

4.6. Заведуɸɳий отделом в своей деɹтелɶности осуɳествлɹет решение административнɵх и 
организационнɵх задач, направленнɵх на функционирование и развитие отдела.  

4.7. Длɹ рассмотрениɹ вопросов содержаниɹ и организации работɵ отдела может создаватɶсɹ 
организационно-методический совет, в которɵй входɹт сотрудники отдела. 

 
5.  Рɭɤɨвɨдɫɬвɨ и ɭɩɪавɥеɧие. 

5.1. Непосредственное руководство отделом организационно-массовой работɵ 
осуɳествлɹетсɹ заведуɸɳим отделом, назначаемɵм на должностɶ директором 
Учреждениɹ.  

5.2. Заведуɸɳий отделом непосредственно подчинɹетсɹ директору Учреждениɹ и 
заместителɹм директора по вопросам, отнесеннɵм к их компетенции. 

5.3. Работники отдела подчинɹɸтсɹ заведуɸɳему отделом. Деɹтелɶностɶ работников отдела 
осуɳествлɹетсɹ в строгом соответствии с должностной инструкцией, трудовɵм договором 
и настоɹɳим Положением.  

5.4. Заведуɸɳий отделом: 

 Осуɳествлɹет руководство деɹтелɶностɶɸ отдела. 
 Подчинɹетсɹ заместителɸ директора по воспитателɶной работе, руководит 

деɹтелɶностɶɸ подчиненнɵх ему сотрудников и несет персоналɶнуɸ 
ответственностɶ за их деɹтелɶностɶ. 

 Определɹет порɹдок и режим работɵ сотрудников отдела в установленном 
порɹдке. 

 Создает условиɹ длɹ повɵшениɹ профессионалɶного уровнɹ работников отдела.  
 Вносит предложениɹ по определениɸ целей, задач, приоритетов деɹтелɶности 

отдела и последователɶностɶ их реализации, прогнозирует развитие отдела. 
 Обеспечивает функционирование отдела, планирует, организует и контролирует 

деɹтелɶностɶ отдела, отвечает за качество и ɷффективностɶ его работɵ.  
 Проводит производственнɵе совеɳаниɹ отдела.  
 Вносит предложениɹ по подбору и расстановке кадров, распределениɸ 

обɹзанностей между работниками сектора на основании должностнɵх 
инструкций.  



 Анализирует и контролирует надлежаɳее исполнение работниками отдела 
своих должностнɵх обɹзанностей, нормативнɵх документов, приказов и 
распорɹжений администрации Учреждениɹ, вɵполнение перспективнɵх планов 
отдела.  

 Организует проведение игровɵх досуговɵх программ и массовɵх мероприɹтий 
длɹ обучаɸɳихсɹ Учреждений района. 

 Осуɳествлɹет информационно-методическое обеспечение массовɵх 
мероприɹтий в Учреждении и в районе. 

 Организует оказание практической помоɳи в организации районнɵх массовɵх 
мероприɹтий отделам Учреждениɹ совместно с педагогами-организаторами 
отдела. 

 Координирует проведение массовɵх мероприɹтий в ДДТ. 
 Определɹет приоритетнɵе направлениɹ деɹтелɶности отдела по тематике, 

содержаниɸ и формам работɵ. Согласовɵвает их с основнɵми направлениɹми 
развитиɹ, планами работɵ Учреждениɹ.  

 Осуɳествлɹет анализ деɹтелɶности сотрудников отдела. 
 Разрабатɵвает необходимуɸ документациɸ длɹ проведениɹ районнɵх 

массовɵх мероприɹтий (приказɵ, писɶма, договорɵ, актɵ, сметɵ и т.п.).  
 Контролирует график работɵ сотрудников отдела. 
 Вносит предложениɹ длɹ пооɳрениɹ или привлечениɹ к дисциплинарной 

ответственности работников отдела. 
 Обеспечивает работников отдела необходимой информацией нормативно-

правового характера, в том числе доводит до сведениɹ своих работников 
приказɵ и распорɹжениɹ администрации Учреждениɹ. 

 
5.5.Педагог-организатор отдела: 

 Подчинɹетсɹ заведуɸɳему отделом, осуɳествлɹет педагогическуɸ 
деɹтелɶностɶ и несет персоналɶнуɸ ответственностɶ за своɸ работу.  

 Вносит предложениɹ по определениɸ целей, задач, приоритетов деɹтелɶности 
по своему направлениɸ. 

 Планирует, организует деɹтелɶностɶ своего направлениɹ, отвечает за качество и 
ɷффективностɶ его работɵ. 

 Организует проведение игровɵх программ длɹ обучаɸɳихсɹ района, учаɳихсɹ 
ДДТ. 

 Оказɵвает практическуɸ помоɳɶ в организации массовɵх мероприɹтий в ДДТ, 
районе, городе. 

 Организует, реализует и координирует проведение массовɵх мероприɹтий в 
ДДТ. 

 Готовит и проводит творческие мастерские длɹ педагогов-организаторов ДДТ, 
района и города. 

 Осуɳествлɹет анализ своей деɹтелɶности.  
 Участвует в конкурсах педагогического мастерства. 

 

6. Пɪава и ɨбɹзаɧɧɨɫɬи ɨɬдеɥа. 

6.1. Отдел длɹ вɵполнениɹ возложеннɵх на него функций имеет право: 

 Определɹтɶ цели, задачи, приоритетɵ деɹтелɶности отдела и планироватɶ своɸ 
работу в соответствии с вɵбраннɵми приоритетами в установленном в Учреждении 
порɹдке. 

 Открɵватɶ по согласованиɸ с директором новɵе направлениɹ деɹтелɶности (при 
наличии условий и ресурсов). 

 Разрабатɵватɶ и реализовɵватɶ программɵ развитиɹ и деɹтелɶности отдела, 
инновационнɵе проектɵ.  



 Разрабатɵватɶ собственнɵе нормативнɵе и регламентируɸɳие документɵ и 
материалɵ, согласовɵватɶ и утверждатɶ их. 

 Самостоɹтелɶно определɹтɶ тематику массовɵх мероприɹтий, программ социалɶно-
досуговой деɹтелɶности.  

 Планироватɶ своɸ деɹтелɶностɶ на отчетнɵй период (год, учебнɵй год, летний 
период, месɹц). 

 Полɶзоватɶсɹ банками, базами даннɵх, информационно-справочнɵми системами, 
фондами Учреждениɹ. 

 Устанавливатɶ и развиватɶ сотрудничество (развиватɶ социалɶное партнерство) с 
заинтересованнɵми организациɹми и учреждениɹми, обɳественнɵми 
обɴединениɹми, разрабатɵватɶ и реализовɵватɶ совместнɵе проектɵ, программɵ, 
акции и т.п.  

 Обеспечиватɶсɹ и обслуживатɶсɹ соответствуɸɳими структурами и службами 
Учреждениɹ длɹ организационного и материалɶно-технического обеспечениɹ своей 
деɹтелɶности. 

 Вноситɶ предложениɹ, направленнɵе на совершенствование работɵ отдела. 

6.2. Отдел обɹзан: 

 Своевременно и надлежаɳим образом вɵполнɹтɶ возложеннɵе на него Уставом 
Учреждениɹ и настоɹɳим Положением задачи, функции и обɹзанности.  

 Реализовɵватɶ качественно и в полном обɴеме мероприɹтиɹ в соответствии с 
утвержденнɵми планами. 

 Обеспечиватɶ соответствие форм, методов и средств организации программ 
возрасту, интересам и потребностɹм детей.  

 Соблɸдатɶ права и свободɵ учаɳихсɹ и работников Учреждениɹ. 
 Разрабатɵватɶ и предоставлɹтɶ администрации Учреждениɹ в установленном 

порɹдке планɵ работ, отчетɵ и инуɸ документациɸ в соответствии с актами и 
регламентами Учреждениɹ. 

 Соблɸдатɶ требованиɹ по охране труда, технике безопасности, противопожарной 
безопасности, санитарно-ɷпидемиологических норм и правил. 

 Поддерживатɶ суɳествуɸɳуɸ материалɶно-техническуɸ базу, обеспечиватɶ ее 
сохранностɶ и ɷффективное исполɶзование. 

 Нести ответственностɶ за безопасностɶ обучаɸɳихсɹ во времɹ проведениɹ 
массовɵх мероприɹтий. 

 Соблɸдатɶ требованиɹ Конституции РФ, Гражданского кодекса РФ, Бɸджетного 
кодекса РФ, Налогового кодекса РФ, Трудового кодекса РФ, федералɶного закона 
«Об образовании в Российской Федерации» и других федералɶнɵх законов, указов 
Президента РФ, постановлений и распорɹжений Правителɶства РФ, 
законодателɶнɵх и нормативнɵх актов Санкт-Петербурга и Ленинградской 
области, органов управлениɹ всех уровней в сфере образованиɹ, Устава 
Учреждениɹ, Правил внутреннего трудового распорɹдка Учреждениɹ, настоɹɳего 
Положениɹ и локалɶнɵх актов Учреждениɹ. 
 

7.  Пɪиɧɰиɩɵ ɨɪгаɧизаɰии ɪабɨɬɵ ɨɬдеɥа. Режиɦ ɪабɨɬɵ. 

7.1. Отдел организует своɸ работу в соответствии с перспективнɵм планом работɵ. 
7.2. В соответствии с планом работɵ при организации мероприɹтий возможно привлечение 

сотрудников к работе в вɵходнɵе и праздничнɵе дни в соответствии с Трудовɵм 
кодексом РФ.  

7.3. Содержание мероприɹтий соответствует психологическим особенностɹм возраста 
обучаɸɳихсɹ и педагогической целесообразности. 

7.4. Интенсивностɶ массовɵх мероприɹтий определɹетсɹ возможностɹми Учреждениɹ и 
спросом на даннуɸ деɹтелɶностɶ. 

7.5. Участие обучаɸɳихсɹ в праздниках, конкурсах, ɷкскурсиɹх, вɵставках, соревнованиɹх 
регламентировано образователɶнɵми программами и перспективнɵм планом Учреждениɹ. 



7.6. Режим работɵ сотрудников отдела определɹетсɹ в соответствие с Трудовɵм  
законодателɶством и Правилами внутреннего трудового распорɹдка Учреждениɹ. 

7.7. Отдел разрабатɵвает, организует и проводит массовɵе мероприɹтиɹ длɹ воспитанников 
Учреждениɹ, района, приобɳает к игровой кулɶтуре, формам детского и ɸношеского 
обɳениɹ, кулɶтуре праздника. 
 
8.  Взаиɦɨɨɬɧɨɲеɧиɹ и ɫвɹзи ɫ дɪɭгиɦи ɫɬɪɭɤɬɭɪɧɵɦи ɩɨдɪаздеɥеɧиɹɦи ДДТ. 

8.1. При осуɳествлении своих функций отдел взаимодействует со структурнɵми 
подразделениɹми, службами Учреждениɹ на основе нормативнɵх и регламентируɸɳих 
документов Учреждениɹ, планов работ. 

8.2. Служебнɵе взаимоотношениɹ отдела с другими структурнɵми подразделениɹми, 
службами Учреждениɹ по вопросам проведениɹ районнɵх и массовɵх мероприɹтий 
осуɳествлɹетсɹ на основе планированиɹ, согласованнɵх администрацией Учреждениɹ. 

8.3. Отдел, в установленном в Учреждении порɹдке, может осуɳествлɹтɶ творческие свɹзи с 
научнɵми, образователɶнɵми учреждениɹми, предприɹтиɹми, обɳественнɵми и другими 
организациɹми города. 
 

9.  Оɬвеɬɫɬвеɧɧɨɫɬɶ 

9.1. Отдел несет ответственностɶ за: 

 Невɵполнение, а также несвоевременное и ненадлежаɳее вɵполнение 
возложеннɵх на него Уставом Учреждениɹ и настоɹɳим Положением задач, 
функций и обɹзанностей. 

 Нарушение прав и свобод обучаɸɳихсɹ и работников Учреждениɹ. 
 Несоблɸдение требований по охране труда, технике безопасности, 

противопожарной безопасности, санитарно-ɷпидемиологических норм и правил. 
 Иное предусмотренное законодателɶством РФ, Уставом Учреждениɹ. 

 
10.  Дɨɤɭɦеɧɬаɰиɹ ɫɨɰиаɥɶɧɨ-дɨɫɭгɨвɨгɨ ɨɬдеɥа 

 
 Положение о социалɶно-досуговом отделе. 
 Должностнɵе инструкции сотрудников социалɶно-досугового отдела. 
 План работɵ социалɶно-досугового отдела. 
 План контролɹ учебно-воспитателɶной работɵ. 
 Сценарии и технологические картɵ мероприɹтий, театрализованнɵх и игровɵх программ. 
 Положениɹ конкурсов и фестивалей. 
 Экран мероприɹтий. 
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