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I. O6mue notokenus

1.1. Hacrosimee ITonosxenne ONpENC/IAET OPraHU3aALUOHHYIO - METOZMYECKYIO OCHOBY
ACATCIEHOCTH COLMAIBHO-IOCYTOBOTO OT/Iea B Jlome nerckoro TBopuecTsa.
1.2, Coumanbno-nocyrossiii OTACT OpPraHU3yeT W HPOBOIHUT KYJIbTYPHO-MaCCOBBIE
o MCPONPUATHS, HANpPaBICHHBIE HA paboTy ¢ yyammmucs 00pa3oBaTeIbHBIX YUPEXK/ICHUIA,
HacesienneM Ilpumopckoro paitona u TBOPYECKHUMH KOJIEKTHBaMH J[oMa J1eTCKOro TBOpYECTBa
B COOTBETCTBHHM C HEPCHEKTHBHBIM M KQJICHIApHBIM IJTAHUPOBAHUEM.
1.3. lesrensnocThio commansuo - AOCYrOBOr0  OTAeNa PYKOBOAMT M OOECIeYHBACT
YIPaBJICHUE 3aBEAYIOIIMH OTAE/IOM COLHANIbHO-KYIbTYPHOH pPabOTHI.
1.4. 3aBexyrommii conmanpuo - AOCYTOBOrO  OTZE/Ia HAa3HAYACTCS IPHKA30M JTMPEKTOpa,
HECCT OTBETCTBEHHOCTH 3a PE3YJIBTATHI €T0 AESTEIIBHOCTEL
1.5. Attecranms corpyanukos COUHATIBHO - TOCYTOBOTO OTIENIA OCYIIECTBIISCTCS B
YCTaHOBJICHHOM HOPMaTHBHO-IIPABOBBIMHU JAOKYMEHTaMU MOpsJIKe.
1.6. Usmenenns B [lonoxenue o6 OTACIC BHOCATCS AUpeKTopoM JlomMa JeTcKoro
TBOPYECTBA I10 COTJIACOBAHMIO C 3aMECTHTEIIEM AUPEKTOpA MO y4eOHO-BOCIIUTATE ILHO pabore.

1.7. Corpynuukm oraena masmauarores H OCBOOOKIAIOTCS OT JOKHOCTH IIPUKA30M
JMpeKTopa JloMa MeTCKOro TBOpYecTBa 110 HPCICTABICHUIO 3aBEJYIOMIEr0 COLHATbHO -
JI0OCYTOBOTO OT/ENA.

1.8. B cBoeit nesrempHOCTH COTPYAHHKH  COLHMAIBHO - J0CYTOBOIO oTxena
PYKOBOZACTBYIOTCS 3aKOHAMH M HOPMATHBHBIMH TpaBOBbIMH akTamu Poccuiickoit Meneparun,
Komutera no o6paszosanmio Canxr-Ilerep6ypra, ornena oOpa3oBaHus aZIMUHUCTPAIIUU
IIpumopckoro paitona, TIpABUIIAMH M HOPMaMM OXpaHbl TPy[a, TeXHHKH Oe3omacHocTH wu
IPOTHBOIIOXKAPHON 3aIMTBI, a Takke YcraBom u IIpaBunamu  BHyTpennero TPYZOBOI0O
pacriopsiika  Jloma gerckoro TBOpHECTBA, NpHUKA3aMH M pacTopsHKeHUSMH JMPEKTOpa,
HacTosituMm [lonmosxkenuewm.

1.9. Corpymnuku commansro - AA0CYTOBOIO  OT/€Na JOJKHBI  3HATH Koncrurynuro
Poccuitckoit ®enepaunn, 3akon Poccuiickoit ®eneparuu «06 oOpasoBanun», Kousenmmio o
NpaBax peOEHKa, OCHOBBI MENATOrHKH M BO3PaCTHOH IICHXOJIOTHH, TPHHIHUIIBI paspaboTku
HOPMAaTHBHO-NPAaBOBOH, MPOrpaMMHO-METOIHYCCKOH 1 OTYETHOW JOKYMEHTAIIUH, METOTUKY





проведения  массовых  мероприятий, принципы систематизации методических и информационных материалов; требования к санитарно-гигиеническому режиму в учреждении дополнительного образования детей, пожарной безопасности. 

II. Основные  цели  и задачи  отдела 
2.1.  Основной  целью  деятельности отдела является  создание условий для более полного раскрытия творческого потенциала детей и подростков посредством разноплановой социальной и досуговой деятельности.

2.2. Задачи отдела:

-  организация массовых мероприятий, игровых программ, мероприятий социальной  направленности в  различных  формах ( праздники, концерты, игровые  программы, торжественные  церемонии, конкурсы, турниры  и  др.) для учащихся  образовательных  учреждений  Приморского  района;

- организация  массовой  работы   с  обучающимися  творческих коллективов  Дома детского творчества  и  их  родителями (законными  представителями);

-  оказание  помощи  в  организации  и  проведении  игровых  программ  городским  летним  лагерям  в  период  летних  каникул.
III. Основные  функции  отдела 

  Основные функции отдела: 
3.1. Организационно-координационная функция: 

- организация и проведение районных конкурсов, фестивалей, выставок, соревнований, массовых праздников, акций, досуговых программ  и  др. мероприятий с учащимися образовательных  учреждений  Приморского  района  и  обучающимися  творческих  коллективов  Дома детского творчества и  их  родителями  (законными  представителями);  

- организация и проведение концертов, праздников для разных социальных категорий населения (ветеранов, детей с ограниченными возможностями и т.д.); 

- организация системы внешних связей отдела  социально-досуговой деятельности (с  образовательными учреждениями, с советом  ветеранов,  культурно - досуговыми  учреждениями, иными  организациями  и  учреждениями). 

3.2. Планово-проектировочная функция: 

- осуществление планирования, разработка современных форм досуговой деятельности; 

- разработка программы развития отдела  социально-культурной  работы, проектов и программ, обеспечивающих  деятельность  отдела. 

3.3. Информационно-аналитическая функция: 

- разработка и распространение информационно-рекламной продукции, связанной с деятельностью отдела социальной – досуговой деятельности и учреждения (положения, афиши, буклеты, программки, видео-презентации и т.д.);

- подготовка  пресс-релизов, пост-релизов  о  мероприятиях, проводимых  отделом  социально-досуговой деятельностью, с  целью  размещения  на  сайте  Дома детского творчества; 

- подготовка анализа работы отдела, эффективности и результативности его деятельности;

- подготовка отчетов  о  проведенных  мероприятиях.  

IV. Организация  управления  отделом 
4.1. В  состав  отдела Дома детского творчества  входят: заведующий отделом,  педагоги-организаторы по направлениям деятельности, педагоги дополнительного образования, концертмейстеры. 

4.2.Сотрудники отдела работают по графику, составленному исходя из 36-часовой рабочей недели.

4.3. Отделом руководит  заведующий отделом. Заведующий отделом планирует, организует и контролирует социально - досуговый отдел, отвечает за качество и эффективность работы отдела. 
4.4. Заведующий  отделом  готовит: протоколы совещаний  отдела, анализ работы отдела  за год.
4.5.  Деятельность отдела контролирует непосредственно директор Дома детского творчества и опосредовано заместитель  директора по учебно-воспитательной работе.
4.6. Вся документация  отдела  , а именно:  планы работы, сценарии мероприятий,  и  др. отчеты утверждаются директором Дома детского творчества  по  согласованию с заместителем  директора по учебно-воспитательной работе.
V. Взаимоотношения, связи по должностям сотрудников  отдела  
5.1. Отдел  осуществляет свою деятельность во взаимодействии с  отделами, отделениями Центра внешкольной работы; образовательными  учреждениями  Приморского  района  Санкт-Петербурга, учреждениями  дополнительного  образования. 

5.2.Сотрудники  отдела  :

- получают от заведующей  отделом  социально - досуговой деятельности информацию нормативно-правового характера;

- передают заведующей  отделом  социально - досуговой деятельности информацию, полученную на совещаниях и семинарах различного уровня, непосредственно после ее получения;

- представляют заведующей  отделом  социально - досуговой деятельности анализ работы, планы работы, отчеты и другую необходимую документацию по направлению деятельности.

VI. Права  и  обязанности  сотрудников  отдела                                                     
           6.1. Сотрудники  отдела  социально - досуговой деятельности имеют право в пределах своей компетенции:

- принимать активное участие в работе совещаний, собраний Дома детского творчества;

- вносить предложения по совершенствованию образовательного процесса  в  Доме детского творчества;

- посещать  занятия  и  иные  мероприятия  педагогов  Дома детского творчества;

- устанавливать деловые контакты и вести переговоры с учреждениями и организациями по соответствующим  направлениям деятельности;                            

- повышать  свою  квалификацию. 

6.2. Сотрудники отдела  социально - досуговой деятельности обязаны: 

     - выполнять  должностные  обязанности  в  соответствии  с  должностной  инструкцией;   
- соблюдать требования  санитарно-гигиенического режима, правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты  в  учреждении  дополнительного  образования  детей;

- выполнять Устав и Правила внутреннего трудового распорядка Доам детского творчества, приказы и распоряжения директора;

- вести  документацию, определенную  должностной  инструкцией  и номенклатурой  дел. 
VII. Ответственность   сотрудников  отдела  
7.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважительных причин Устава и Правил внутреннего распорядка, законных распоряжений директора Дома детского творчества и иных локальных актов, должностных обязанностей, установленных настоящей инструкцией, в том числе за неиспользование предоставленных прав,  сотрудники  отдела  социально - досуговой деятельности несут дисциплинарную ответственность в порядке, определенном трудовым законодательством. За грубое нарушение трудовых обязанностей в качестве дисциплинарного взыскания может быть применено увольнение.

7.2. За применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим или психическим насилием над личностью воспитанника, а также совершение иного аморального поступка сотрудники отдела  социально - досуговой деятельности могут быть освобождены от занимаемой должности в соответствии с трудовым законодательством и Законом РФ «Об образовании». Увольнение за данный проступок не является мерой дисциплинарной ответственности.

7.3. За нарушение правил пожарной безопасности, охраны труда, санитарно-гигиенических правил организации образовательного процесса сотрудники отдела  социально - досуговой деятельности привлекаются к административной ответственности в порядке и случае, предусмотренном административным законодательством.

VIII. Делопроизводство

8.1. Сотрудниками  отдела  ведется  документация в соответствии с номенклатурой дел отдела: перспективное  планирование, план  работы  на  месяц; отчеты  за  месяц, полугодие, год;   планы проведения  методических  мероприятий (совещания, семинары, практикумы  и  др.); протоколы  проведения  конкурсов, документы (видеозаписи, аудиозаписи, фотодокументы и  др.) об  участии  в  конкурсах, фестивалях, выставках.

