


1. Общие положения 
1.1. Настоящее положение определяет деятельность организационно-

массового отдела (далее Отдел). Отдел в своей деятельности руководствуется 
Конституцией Российской Федерации, Законом Российской Федерации «Об 
образовании», Конвенцией ООН о правах ребенка, правилами и нормами 
охраны труда, настоящим Положением, а также локальными правовыми 
актами и Уставом Центра «Созвездие». 

1.2. Отдел является структурным подразделением Центра 
«Созвездие», является неотъемлемой его частью, осуществляет свою 
деятельность в соответствии с нормативно-правовыми документами, его 
целями, задачами и направлениями деятельности. 

1.3. Деятельность Отдела осуществляется на основе текущего и 
перспективного планирования, сочетания единоначалия в решении вопросов 
служебной деятельности и коллегиальности при их обсуждении, 
персональной ответственности работников за надлежащее исполнение 
возложенных на них должностных обязанностей и отдельных поручений 
руководителя структурного подразделения. 
 

2. Цели и задачи деятельности 
 
2.1. Цель работы Отдела – организация и проведение культурно-

массовых, воспитательных мероприятий учреждения, районных 
мероприятий, а также мероприятий детского досугового движения «К 
истокам нашим» (далее - ДДД);  

2.2. Отдел ставит перед собой следующие задачи: 
• обеспечивать организацию и проведение массовых мероприятий 

(соревнований, выставок, конкурсов, экскурсий,  и т.д.) различного уровня. 
• участие в организации и проведении воспитательных 

мероприятий учреждения и района;  
• разработка и ведение необходимой документации для работы 

Отдела;  
• содействие развитию личности, талантов и способностей, 

формированию общей культуры учащихся.  
 

3. Структура отдела 
 
3.1. В состав Отдела входят педагоги-организаторы Центра 

«Созвездие» и педагоги-кураторы ДДД «К истокам нашим».  



3.2. Руководитель структурного подразделения и другие работники 
Отдела назначаются на должность и освобождаются от занимаемой 
должности директором Центра «Созвездие» в соответствии с действующим 
законодательством Российской Федерации.  

3.3. Заведующий отделом подчиняется непосредственно заместителю 
директора по развитию дополнительного образования и директору. 

3.4. Квалификационные требования, функциональные обязанности, 
права, ответственность руководителя структурного подразделения и других 
работников Отдела регламентируются должностными инструкциями. 

3.5. За ненадлежащее исполнение должностных обязанностей и 
нарушение трудовой дисциплины работники Отдела несут ответственность в 
порядке, предусмотренном действующим законодательством. 
 

4. Содержание деятельности Отдела 
 
4.1. Организационная деятельность: 
• планирование и координация организационно-массовой 

деятельности по направлениям деятельности Отдела и ДДД; 
• текущее и перспективное планирование деятельности Отдела и 

ДДД; 
• осуществление контроля качества организации массовых 

мероприятий и образовательного процесса Отдела и ДДД; 
• обеспечение охраны жизни и здоровья обучающихся во время 

проведения мероприятий;  
• соблюдение правил охраны труда и пожарной безопасности. 
4.2. Образовательная деятельность: 
• проведение массовых мероприятий по направлениям 

деятельности Отдела и ДДД; 
• отслеживание эффективности реализации мероприятий по 

направлениям деятельности Отдела и ДДД.  
4.3. Методическая деятельность: 
• совершенствование форм, методов и способов использования 

образовательных технологий в образовательном процессе; 
• осуществление взаимодействия с различными организациями и 

учреждениями по вопросам организации массовых мероприятий; 
• оказание консультационной помощи и организационной 

поддержки педагогам учреждения при подготовке и проведении творческих 
и воспитательных мероприятий в объединениях;  



4.4. Организация работы по направлениям деятельности ДДД: 
• развитие активов обучающихся по направлениям; 
• взаимодействие с активами обучающихся образовательных 
учреждений. 

         4.5. Деятельность детей в Отделе осуществляется в одновозрастных и 
разновозрастных группах на основании предложенного к реализации плана 
работы на год по направлениям деятельности Отдела и ДДД; 

4.6. Массовые мероприятия могут проводиться по одной тематической 
направленности или комплексным, интегрированным программам. 

4.7. Содержание деятельности Отдела определяется с учетом планов и 
программ педагогов дополнительного образования, в соответствие с 
программой развития, образовательной программой, планом Центра 
«Созвездие» на учебный год, а также с учетом памятных и знаменательных 
дат и задач муниципальной политики в области образования. 

• Осуществление своевременного информирования педагогов и 
обучающихся о планируемой и текущей деятельности Отдела, связь со 
средствами массовой информации. 
 

5.   Документация Отдела 

5.1. Деятельность отдела регламентируется следующими локальными 
нормативными актами Центра «Созвездие»: 

• Положение об Отделе; 
• Правила внутреннего трудового распорядка; 
• должностные инструкции; 
• инструкции по охране труда, технике безопасности, 

противопожарной безопасности; 
• регламент работы педагогических работников Отдела.  
• приказы директора по основной деятельности и личному составу 

(копии). 
5.2. Отдел имеет документацию: 

• план работы Отдела (на год, на месяц); 
• анализ деятельности Отдела (за год, полугодие); 
• документы о проведении и итогах конкурсов и смотров 

творческих, общественных и других мероприятий; 
• документы по истории Отдела (тематические справки, обзоры, 

подборки, публикации в СМИ, видеозаписи, фотодокументы и др.); 
• документы (справки, программы) о проведении и участии в 



массовых мероприятиях. 
 

6. Обеспечение деятельности Отдела 

6.1. Формируется за счет средств, выделяемых администрацией Центра 
«Созвездие» на развитие и функционирование отдела.  

6.2. Допускается приобретение необходимых для работ материалов, 
литературы, видео, аудиотехники за счет привлеченных средств.  

6.3. Отдел располагаются в учебных помещениях в первом и втором 
корпусе Центра «Созвездие», оснащенных необходимым оборудованием 
мебелью, оргтехникой, канцтоварами.  
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