
Государственное автономное учреждение             УТВЕРЖДАЮ 

дополнительного образования Республики Коми Директор ГАУДО РК «РЦДО» 

“РЕСПУБЛИКАНСКИЙ ЦЕНТР    

ДОПОЛНИТЕЛЬНОГО      _____________ Н.В. Арабова 

ОБРАЗОВАНИЯ” 

                                                     «_____»______________ 20   г. 

 
ДОЛ ЖНОСТНАЯ  ИН СТРУКЦИЯ  
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Настоящая должностная Инструкция разработана на основе тарифно–

квалификационных характеристик по должностям работников учреждений и организаций 

образования. 

 

1. Общие положения 

 1.1. Заместитель директора по организационно-массовой работе относится к категории 

руководителей. 

1.2.  Заместитель директора по организационно-массовой работе  назначается и 

освобождается от должности приказом директора Центра. 

1.3.  Заместитель директора по организационно-массовой работе подчиняется 

непосредственно директору Центра. 

1.4.  Заместителю директора по организационно-массовой работе непосредственно 

подчиняются: педагоги-организаторы, работники и руководители структурных 

подразделений (культурно-досуговый отдел, костюмерно-пошивочная группа,  режиссерско-

постановочная группа). 

1.5.   На период отпуска и временной нетрудоспособности заместителя директора по 

организационно-массовой работе  его обязанности могут быть возложены на другого 

заместителя директора или другого работника из числа более опытных руководителей 

структурных подразделений. Временное исполнение обязанностей в этих случаях 

осуществляется на основании приказа директора Центра, изданного с соблюдением 

требований законодательства о труде. 

1.6.  Исполняет обязанности директора или его заместителей в период их временного 

отсутствия (отпуск, болезнь, командировка и др.). Исполнение обязанностей директора 

осуществляется на основании приказа Министерства образования РК, изданного с 

соблюдением трудового законодательства. Исполнение обязанностей другого заместителя 

директора осуществляется на основании приказа директора Центра. 

1.7.  Заместитель директора по организационно-массовой работе должен иметь высшее 

профессиональное образование по направлениям подготовки «Государственное и 

муниципальное управление», «Менеджмент», «Управление персоналом» и стаж работы на 

педагогических должностях не менее 5 лет, или высшее профессиональное образование и 

дополнительная профессиональная подготовка в области государственного и 

муниципального управления или менеджмента и экономики и стаж работы на 

педагогических должностях не менее 5 лет. 

1.8.Должностной оклад устанавливается в соответствии с законодательством Российской 

Федерации и Республики Коми. 

1.9. Рабочее время  заместителя директора по организационно-массовой работе 

устанавливается  в режиме нормированного рабочего дня, исходя из 40 - часовой рабочей 

недели или согласно условиям заключенного трудового договора. 

1.10.В своей деятельности заместитель директора по организационно-массовой работе  

руководствуется Конституцией Российской Федерации, Законами Российской Федерации и 



Республики Коми «Об образовании», Типовым положением об образовательном учреждении 

дополнительного образования детей, органов управления образованием всех уровней по 

вопросам образования и воспитания обучающихся, трудовым законодательством, правилами 

и нормами охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты, а также 

уставом и локальными правовыми актами Центра (в том числе правилами внутреннего 

трудового распорядка, приказами и распоряжениями директора, настоящей должностной 

инструкцией), трудовым договором. Заместитель директора по организационно-массовой 

работе соблюдает Конвенцию ООН «О правах ребенка». 

 

2. Должен знать: 

2.1. приоритетные направления развития образовательной системы Российской Федерации; 

2.2. законы и иные нормативные правовые акты, регламентирующие образовательную, 

физкультурно-спортивную деятельность; 

2.3. Конвенцию о правах ребенка; 

2.4. педагогику; 

2.5. достижения современной психолого-педагогической науки и практики; 

2.6. психологию; 

2.7. основы физиологии, гигиены; 

2.8. теорию и методы управления образовательными системами; 

2.9. методы формирования основных составляющих компетентности (профессиональной, 

коммуникативной, информационной, правовой); 

2.1.0. современные педагогические технологии продуктивного, дифференцированного 

обучения, реализации компетентностного подхода, развивающего обучения; 

2.11. методы убеждения, аргументации своей позиции, установления контактов с 

обучающимися (воспитанниками, детьми) разного возраста, их родителями (лицами, их 

заменяющими), коллегами по работе; 

2.12. технологии диагностики причин конфликтных ситуаций. Их профилактики и 

разрешения; 

2.13. основы работы с текстовыми редакторами, электронными таблицами, электронной 

почтой и браузерами, мультимедийным оборудованием; 

2.14. основы экономики, социологии; 

2.15. способы организации финансово-хозяйственной деятельности образовательного 

учреждения; 

2.16. гражданское, административное, трудовое, бюджетное, налоговое законодательство в 

части, касающейся регулирования деятельности образовательных учреждений и органов 

управления образованием различных уровней; 

2.17. основы менеджмента, управления персоналом; 

2.18. основы управления проектами; 

2.19. правила внутреннего трудового распорядка образовательного учреждения4 

2.20. правила по охране труда и пожарной безопасности. 

2.21.методы организации и планирования информационно-коммуникационной работы; 

2.22.новые информационно-коммуникационные технологии; 

2.23.организацию справочно-информационного фонда; 

2.24.порядок подготовки информационных материалов, каталогов, проспектов к изданию и 

основы редакционно-издательской работы; 

2.25.знание компьютерной и другой оргтехники; 

2.26.основные технические требования киноаппаратуры, фотовидеооборудования и другое; 

2.27.правила охраны труда при выполнении фоторабот, видеоработ и другое; 

2.28.различные компьютерные программы. 

 

 



Основные составляющие компетентности заместителя директора по организационно-

массовой работе: 

Профессиональная компетентность – качество действий руководителя, обеспечивающих 

своевременное и оптимальное решение  управленческих проблем и типичных 

профессиональных задач; видение проблем и их преодолении; нахождение 

нестандартных решений задач; гибкость и готовность принимать происходящие 

изменения, умение их инициировать и управлять ими; владение современными 

технологиями управления качеством образования, коллективом; владение проектными 

технологиями; умение видеть, развивать возможности и ресурсы работников. 

Коммуникативная компетентность – качество действий руководителя, обеспечивающих 

эффективное  взаимодействие с различными организациями, органами власти и 

управления, их представителями; владение деловой перепиской; умение вести 

переговоры, выполнять представительские функции, общаться с коллегами по работе; 

способность разрешения напряженных и конфликтных ситуаций, стимулирования 

партнера к прояснению его позиций, предложений; владение навыками ораторского 

искусства, активного слушания (умение слышать и понимать партнера), аргументации и 

убеждения, мотивации подчиненных. 

Информационная  компетентность – качество действий руководителя, обеспечивающих 

эффективное восприятие и оценку информации, отбор и синтез информации в 

соответствии с системой приоритетов; использование информационных технологий в 

управленческой деятельности, работа с различными информационными источниками и 

ресурсами, позволяющими проектировать решение управленческих, педагогических 

проблем и практических задач, ведение школьной документации на электронных 

носителях. 

Правовая компетентность – качество действий руководителя, обеспечивающих 

эффективное использование в управленческой деятельности законодательных и иных 

нормативных правовых документов органов власти; разработку локальных нормативных 

правовых актов; принятие управленческих решений в рамках существующей  

законодательной базы. 

 

3. Функции: 

 административные; 

 методические; 

 аналитические; 

 планово-прогностические; 

 информационно-организационные; 

 координирующие; 

 контролирующие. 

 

Основными направлениями деятельности заместителя директора по организационно-

массовой работе являются: 

1. Организация и проведение мероприятий различного уровня с детьми. 

2. Информационно-коммуникационное обеспечение (фотовидео съемка мероприятий, 

реклама, наружная реклама, видеофильмы, фотоссесии, осуществление работ с 

фотоидеооборудованием, запись, перезапись, наложение сбор, монтаж, демонстрация 

фотовидеоматериалов и другое). 

 

       4. Должностные обязанности 

Заместитель директора по организационно-массовой работе выполняет следующие 

должностные обязанности: 

4.1. Руководит:  

- организационно-массовой работой; 



- информационно-коммуникационным обеспечением; 

- созданием современного справочно-информационного фонда. 

4.2. Анализирует: 

- проблемы организационно-массовой деятельности, информационно-коммуникационного  

обеспечения, актуальные и перспективные потребности в развитии Центра; 

- наличие и перспективные возможности Центра в области организационно-массовой 

работы, информационного обеспечения; 

-   ход, развитие и результаты организационно-массовой работы; 

- форму и содержание проведенных организационно-массовых мероприятий, 

информационно-коммуникационного  обеспечения. 

4.3. Прогнозирует: 

- тенденции изменения ситуации в обществе и  образовании для корректировки стратегии 

развития Центра; 

-  последствия запланированной организационно-массовой работы. 

4.4. Планирует и организует: 

- Организационно-массовую работу с использованием новых информационно-

коммуникационных технологий; 

- Прием и регистрацию заявок на выполнение фотовидеоработ, учет  поступления 

технической документации и составление отчетности о выполненных работах и расходе 

фотовидеоматериалов; 

- Фотовидео съемка мероприятий; 

- Подготовка материалов  об  опыте работы в области информационно-коммуникационных 

технологий; 

- Перспективное и календарное планирование республиканских и других мероприятий; 

- Работу по подготовке и проведению массовых мероприятий, праздников, фестивалей, 

слетов, конференций, выставок различного уровня проводимых Центром, участие 

работников  в проведении этих мероприятий; 

- Сбор и накопление информации о значимых для Центра инновациях в области 

организационно-массовой деятельности; 

- Информационно-коммуникационное обеспечение (реклама, наружная реклама, 

видеофильмы, фотоссесии и др.); 

- Летнюю оздоровительную кампанию; 

-  Обеспечение зрителей; 

- Работу по развитию социального партнерства с предприятиями и учреждениями города. 

4.5. Разрабатывает: 

- нормативные документы, локальные акты по организационно-массовым мероприятиям и 

другое. 

- методику проведения массовых мероприятий, праздников, фестивалей, слетов, 

конференций, выставок, организации массовых мероприятий. 

4.6. Обеспечивает 

-   пропаганду достижений отечественной и зарубежной науки и техники, передового опыта 

Центра, их внедрения, а также в проведении совещаний, семинаров, лекций, экскурсий, 

выставок, демонстрации  фильмов и другое; 

- использование информационных материалов в деятельности Центра; 

- своевременное и качественное выполнение   всех видов фотовидеоработ; 

- создание и демонстрирование видеофильмов; 

- уход за фотовидео оборудованием; 

- процесс озвучивания фильма, дубляжа и укладки текста, демонстрирование видеокопий, 

равноценных негативу; 

- выявление и устранение неисправностей фото и видео оборудования не требующих 

разборки; 

- составление отчетности  о выполненных работах и расходе фотовидеоматериалов; 



- соблюдает нормы охраны труда при выполнении фотовидеоработ. 

 - определяет потребность в оборудовании и фотовидеоматериалах, обеспечивает их 

приобретение  в установленном порядке, следит за их состоянием, правильном хранении и 

использовании, изучает причины, вызывающие брак, и принимает меры по их 

предупреждению; 

- осуществляет работу с фотоидеооборудованием, запись, перезапись, наложение и другое; 

- осуществляет коордиционно-методическую работу с ГОУДОД Республики Коми по 

профелю деятельности учреждения; 

- участвует в подготовке к изданию информационных материалов, каталогов и проспектов по 

выпускаемой Центром продукции на разных носителях. 

4.7. Координирует:  

- репетиционный и технический процесс мероприятий, проводимых Центром; 

- разработку необходимой документации по организации массовых мероприятий; 

- взаимодействие представителей администрации, структурных подразделений Центра, 

обеспечивающих организационно-массовую деятельность Центра; 

- работу педагогов дополнительного образования, осветителя, звукорежиссера, художника-

оформителя, костюмера и других специалистов; 

- трансферт, размещение, питание, сопровождение участников  мероприятий различного 

уровня, проводимых Центром; 

- сбор, монтаж, демонстрация фотовидеоматериалов. 

4.8. Консультирует: 

-    по вопросам организационно-массовой работы; 

-    по вопросам использования фотовидео и другого оборудования; 

-    по вопросам информационно-коммуникационного обеспечения. 

4.9. Контролирует: 

- качество проводимых массовых мероприятий; 

- систему внешних связей Центра, необходимых для успешного осуществления массовых 

мероприятий  Центра. 

-  информационно-коммуникационное обеспечение. 

4.10. Оценивает и экспертирует: 

- предложения по организации организационно-массовой работы и установлению связей с 

внешними партнерами; 

- использование информационно-коммуникационных технологий.   

4.11. Соблюдает: 

 Правила и нормы охраны труда; 

 Трудовую дисциплину. 

 Правила внутреннего трудового распорядка; 

 Пропускной режим; 

 Правила поведения в Центре; 

 Профессиональную этику. 

4.12.  Добросовестно выполняет должностные обязанности. 

4.13. Участвует в тарификации педагогических работников Центра. 

4.14. Создает необходимые условия для творческого роста обучающихся и педагогических 

работников.  

4.15. Оказывает помощь в подборе литературного, музыкального и других материалов, 

необходимых для решения постановочных задач. 

4.16. Предоставляет на утверждение план ОМР на учебный год. 

4.17. Осуществляет прием граждан по личным вопросам. 

 

 

 

 



5. Права 

Заместитель директора по организационно-массовой работе имеет право: 

– давать обязательные для исполнения распоряжения и указания подчиненным 

работникам; 

– беспрепятственно посещать любые помещения Центра и контролировать сохранность 

имущества, соблюдение правил пожарной безопасности, производственной санитарии и 

безопасности труда; 

– присутствовать на любых массовых мероприятиях, проводимых Центром (по 

договоренности и без предупреждения) с последующим  анализом мероприятия. 

– Проводить совещания, инструктаж с педагогическими  и другими работниками, 

отдельными группами по опросам организации, обеспечения и совершенствования 

организационно-массовой работы. 

– вносить представления директору Центра о привлечении к дисциплинарной и 

материальной ответственности работников за порчу имущества, нарушение правил 

техники безопасности, производственной санитарии и пожарной безопасности, Правил 

внутреннего трудового распорядка, пропускного режима. 

– вносить предложения по совершенствованию организации труда подчиненных 

работников, представлять их к поощрению; 

– получать информацию, необходимую для исполнения должностных обязанностей; 

– самостоятельно планировать свою деятельность; 

– свободно выбирать и использовать различные формы и методы работы; 

– избирать и быть избранным в органы самоуправления; 

– защищать профессиональную честь и достоинство; 

– на поощрение за достигнутые успехи; 

– на справедливые условия труда, в том числе не условия труда, отвечающие требованиям 

безопасности и гигиены, право на отдых, включая ограничение рабочего времени, 

предоставление ежедневного отдыха, выходных и нерабочих праздничных дней, 

оплачиваемого ежегодного отпуска; 

– на возмещение вреда, причиненного в связи с исполнением трудовых обязанностей; 

– на своевременную и в полном размере выплату справедливой заработной платы и не 

ниже установленного федеральным законом минимального размера оплаты труда; 

– на вступление в профессиональный союз; 

– на социальное обеспечение по возрасту, при утрате трудоспособности и в иных 

установленных законом случаях; 

– на защиту государством трудовых прав и свобод, включая судебную защиту. 

 

6. Ответственность 

Заместитель директора по организационно-массовой работе несет ответственность за: 

 Своевременное и качественное выполнение должностных обязанностей; 

 Своевременное составление отчетности о проделанной работе; 

 Сохранность вверенного имущества. 

За нарушение правил пожарной безопасности, охраны труда, санитарно-гигиенических 

правил организации учебного процесса  заместитель директора по ОМР может быть 

привлечен к административной ответственности в порядке и в случаях, предусмотренных 

административным законодательством РФ. 

За виновное причинение Центру или участникам образовательного процесса ущерба в 

связи с исполнением (неисполнением) своих должностных обязанностей заместитель 

директора по ОМР несет материальную ответственность  в порядке и в пределах, 

установленных трудовым и (или) гражданским законодательством РФ. 

За неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважительных причин Устава и 

Правил внутреннего трудового распорядка, приказов директора и иных локальных 

нормативных актов Центра, должностных обязанностей, установленных настоящей 



Инструкцией, заместитель директора по ОМР несет дисциплинарную ответственность в 

соответствии с трудовым законодательством РФ. 

 

Дополнительными основаниями прекращения трудового договора с заместителем 

директора по ОМР являются: 

 повторное в течение одного года грубое нарушение устава ГОУДОД «РЦДО»; 

 применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим 

и (или) психическим насилием над личностью обучающегося, воспитанника. 

 

7. Оценка деятельности 

7.1. осуществляется директором Центра и вышестоящими организациями. 

7.2. основные критерии, позволяющие оценить работу заместителя директора по 

организационно-массовой работе востребованность и популярность Центра; 

профессионализм педагогов; соответствие Центра потребности интересам обучающихся 

и родителей; коллективные и личные достижения педагогов. 

 

8.Взаимоотношения и связи по должности 

Заместитель директора по ОМР: 

8.1. Получает от директора информацию нормативно-правового и организационно-

методического характера. 

8.2. Межведомственное взаимодействие и сотрудничество, взаимодействие с 

общественными организациями, творческими союзами, федерациями; сотрудничество с 

научными учреждениями по направлению деятельности учреждения. 

8.3. Информирует  директора  о возникших проблемах и трудностях. 

8.4. Поддерживает благоприятный морально-психологический климат в коллективе. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

С настоящей Инструкцией ознакомлен (а) 
 

“____”______________20  г.  _______________________    __________________        
             подпись       Ф.И.О. полностью 

 

 
 

 

Второй экземпляр инструкции 

мною получен  

«___»______________20 __г.            ______________________                   ________________        
                                                                            подпись                                          Ф.И.О. полностью 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


