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1. Общие положения 

 

1.1. Организационно-массовая работа (далее – ОМР) Государственного автономного 

учреждения дополнительного образования Республики Коми «Республиканский 

центр дополнительного образования» (далее – Центр) осуществляется в 

соответствии с Конституцией и Законами Российской Федерации и Республики 

Коми; нормативными документами Министерства образования и науки Российской 

Федерации, Министерства образования Республики Коми; Конвенцией ООН по 

правам ребенка; административным, трудовым законодательством; правилами и 

нормами охраны труда, техники безопасности и пожарной защиты, а так же 

Уставом Центра и настоящим Положением. 

1.2. Настоящее Положение устанавливает структуру, порядок работы и основные 

направления ОМР, права и обязанности сотрудников во взаимоотношениях со 

структурными подразделениями Центра и сторонними организациями, 

ответственность за соблюдение внутреннего трудового распорядка. 

1.3. Изменения и дополнения, вносимые в настоящее Положение, утверждаются 

директором Центра на основании решения Методического совета по согласованию 

с заместителем директора по организационно-массовой работе. 

1.4. Основные задачи ОМР, структура и направление деятельности определяются 

директором Центра, согласовываются начальником отдела воспитания, 

дополнительного образования и молодежной политики Министерства образования 

Республики Коми и утверждаются директором Центра. 

1.5. ОМР руководит заместитель директора по ОМР, который назначается и 

освобождается от должности директором Центра.  

1.6. В рамках своих полномочий заместитель директора по ОМР может быть 

представителем Центра по направлениям деятельности, определенным настоящим 

Положением. 

1.7. Заместитель директора по ОМР в своей работе подчиняется директору Центра. 

1.8. Соответственно специфике ОМР является особым объектом Центра с 

повышенными требованиями по безопасности, соблюдению правил и норм 

пожарной безопасности. 

 

2. ОСНОВНЫЕ НАПРАВЛЕНИЯ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ 

 

2.1. Совершенствование и развитие организационно-управленческой и 

административной деятельности. 

2.2. Организация, планирование и руководство культурной и творческой  

деятельностью. 

2.3. Организация и развитие различных форм и видов театрального искусства. 

2.4. Организация летних оздоровительных кампаний. 

2.5. Организация экскурсионной деятельности. 

2.6. Организация и развитие системы платных услуг творческой деятельности Центра. 

2.7. Продвижение бренда Центра и его популяризация в Республике, России и за 

рубежом. 

2.8. Участие в воспитательной работе Центра. 

2.9. Содействие образовательному процессу Центра в области материально-

технического обеспечения творческих гостиных, показов и других мероприятий. 

 

 

 

 

 



3. ОСНОВНЫЕ ЗАДАЧИ 

 

3.1. Обеспечение  выполнения направлений деятельности ОМР, их корректировка в 

соответствии с приказами, распоряжениями и решениями директора Центра и 

Учредителя.  

3.2. Организация работы постоянно действующего общественного совещательного 

органа «Художественный совет ГАУДО РК «РЦДО», органа, обеспечивающего  

контроль за эффективной и продуктивной работой по ОМР. 

3.3.  Координация деятельности учреждений дополнительного образования 

Республики Коми в сфере художественно-эстетического творчества. 

3.4. Создание и развитие централизованной системы управления деятельностью 

детских творческих коллективов и исполнителей Республики Коми.  

3.5. Создание банка данных детских творческих коллективов и отдельных 

исполнителей Республики Коми.  

3.6. Оказание консультационной помощи педагогическим работникам и специалистам 

образовательных учреждений системы дополнительного образования Республики 

Коми, выраженной в предоставлении базы сценариев, порядка составления 

необходимой документации для организации и проведения массовых мероприятий.  

3.7. Создание условий, способствующих максимальному раскрытию творческого 

потенциала, самостоятельности и инициативы учащихся Центра. 

3.8. Совершенствование концертного репертуара детских творческих коллективов 

Центра.  

3.9. Формирование и воспитание у учащихся Центра чувства патриотизма, 

нравственных идеалов, уважительного отношения к истории, культуре и традициям 

России и Республики Коми. 

3.10. Совершенствование работы по продолжению имеющихся традиций Центра и 

развитию новых. 

3.11. Организация, участие в подготовке и проведении международных, всероссийских, 

межрегиональных и республиканских конкурсов, фестивалей, церемоний 

открытия, награждения и закрытия массовых мероприятий. 

3.12. Проведение мастер-классов, встреч с выдающимися деятелями культуры и спорта, 

артистами театра, кино, эстрады, цирка и телевидения.  

3.13. Оказание помощи в организации и проведении мероприятий  детских творческих 

коллективов Центра. 

3.14. Организация показа и проката массовых мероприятий и театрально-зрелищных 

форм на стационарных и выездных площадках.  

3.15. Организация культурно-творческой части торжественных приемов директора 

Центра. 

3.16. Организация гастрольной деятельности. 

3.17. Организация PR-акций с задействованием творческих ресурсов Центра, 

направленных на его популяризацию в сфере образования, культуры и искусства. 

3.18. Организация досуга учащихся, педагогических работников, специалистов Центра и 

родительской общественности.  

3.19. Разработка и изготовление художественного оформления мероприятий, афиш, 

пригласительных билетов и т.д. 

3.20. Изготовление фото- и видеоматериалов. 

3.21. Организация и развитие системы платных услуг творческими силами Центра в 

работе со сторонними организациями, учреждениями и частными лицами на основе 

отдельных гражданско-правовых договоров в порядке, предусмотренным 

законодательством Российской Федерации и Уставом Центра. 

3.22. Обеспечение структурных подразделений, детских творческих коллективов Центра 

материально-техническим имуществом (концертными костюмами, звуковым и 



световым оборудованием, художественным оформлением, реквизитом, бутафорией 

и т.д.). 

3.23. Содержание помещений, закрепленных за структурными подразделениями Центра 

(режиссерско-постановочной группой, костюмерно-пошивочной группой и 

культурно-досуговым отделом) в надлежащем порядке.  

3.24. Обеспечение сохранности, пополнение, складирование, учет, организация 

своевременного ремонта, выдача и т.д. материально-технического имущества, 

закрепленного за структурными подразделениями Центра (режиссерско-

постановочной группой, костюмерно-пошивочной группой и культурно-досуговым 

отделом). 

 

4. ОРГАНИЗАЦИЯ УПРАВЛЕНИЯ. СТРУКТУРА 

 

4.1. ОМР руководит заместитель директора по ОМР, который непосредственно 

подчиняется директору Центра.  

4.2.В структуру ОМР входят: 

- Режиссерско-постановочная группа (далее – РПГ); 

- Культурно-досуговый отдел (далее – КДО); 

- Костюмерно-пошивочная группа (далее – КПГ); 

- Общественный постоянно действующий совещательный орган - 

Художественный совет ГАУДО РК «РЦДО». 

4.3.Заместитель директора по ОМР: 

4.3.1. руководит и контролирует ОМР в пределах полномочий, предоставленных 

ему настоящим Положением и должностной инструкцией, приказами и 

распоряжениями директора; 

4.3.2. руководит работой Художественного совета ГАУДО РК «РЦДО»;  

4.3.3. согласовывает (в случаях, предусмотренных локальными документами) 

заключение гражданско-правовых договоров и соглашений по вопросам 

выполняемой деятельности; 

4.3.4. издает распоряжения по вопросам выполняемой деятельности, которые 

являются обязательными для их исполнения сотрудниками РПГ, КДО и 

КПГ, организаторами мероприятий, проводимых в здании Центра; 

4.3.5. подписывает и визирует документы в пределах своей компетенции; 

4.3.6. поручает ведение отдельных направлений ОМР другим должностным 

лицам, специалистам Центра; 

4.3.7. самостоятельно распределяет обязанности и поручения между 

сотрудниками в пределах утвержденного штатного расписания Центра и 

должностных инструкций сотрудников; 

4.3.8. привлекает к работе для достижения поставленных директором Центра и 

Учредителем целей специалистов других подразделений Центра по 

согласованию с руководителем этого подразделения; 

4.4. Руководители структурных подразделений (художественный руководитель, 

заведующий культурно-досуговым отделом, заведующий костюмерной): 

4.4.1. оперативно выполняют поручения, приказы и распоряжения директора 

Центра, заместителя директора по организационно-массовой работе; 

4.4.2. обеспечивают выполнение сотрудниками структурных подразделений 

обязательств согласно приказам, распоряжениям, заявкам; 

4.4.3. контролируют соблюдение трудовой и производственной дисциплины; 

4.4.4. ежемесячно в соответствии с приказами, распоряжениями и другими 

локальными актами Центра разрабатывают планы работы по направлениям; 



4.4.5. принимают меры по обеспечению норм и правил охраны труда, техники 

безопасности, производственной санитарии и противопожарной 

безопасности; 

4.4.6. представляют интересы Центра во взаимоотношениях со сторонними 

учреждениями, организациями по направлениям своей деятельности; 

4.4.7. обеспечивают работу по организационно-управленческой, 

административной деятельности Центра. 

 

5. ОРГАНИЗАЦИЯ РАБОТЫ. ВЗАИМООТНОШЕНИЯ 

 

5.1. Сотрудники РПГ, КДО и КПГ осуществляют свою деятельность в соответствии с 

настоящим Положением и приложениями к нему, утвержденными должностными 

инструкциями, приказами и распоряжениями директора, заместителя директора по 

организационно-массовой работе. 

5.2. Неотъемлемым приложением к настоящему Положению является инструкция по 

подготовке и проведению массовых мероприятий,  устанавливающая права и 

обязанности сотрудников Центра и иных организаторов мероприятий, проводимых 

в здании Центра, ответственность за их соблюдение и исполнение (приложение № 

1). 

5.3. Порядок работы Художественного совета ГАУДО РК «РЦДО», РПГ, КДО и КПГ 

определяются в соответствии с разработанными и утвержденными Методическим 

советом положениями (Приложения 2, 3, 4, 5). 

5.4. РПГ, КДО и КПГ ведут делопроизводство в соответствии с утвержденными 

нормами, в установленные сроки предоставляют отчетность заместителю 

директора по ОМР, директору Центра. 

5.5. Совместная организация творческих мероприятий со структурными 

подразделениями Центра осуществляется на основании годового плана работы 

Центра. 

 

6. ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ 

 

6.1. Заместитель директора по ОМР имеет право вносить на рассмотрение директора 

Центра предложения по совершенствованию работы, связанные с выполняемыми 

обязанностями, предусмотренными настоящим положением. 

6.2.Сотрудники РПГ, КДО и КПГ имеют право:  

6.2.1. получать от заместителя директора по ОМР, руководителей структурных 

подразделений Центра, специалистов информацию и документы по 

вопросам выполняемой работы; 

6.2.2. знакомиться с проектами решений, приказами, распоряжениями и другими 

нормативными документами по вопросам выполняемой работы; 

6.2.3. привлекать специалистов всех структурных подразделений Центра для 

решения возложенных на них обязанностей по согласованию с 

руководителями этих подразделений и администрацией Центра; 

6.2.4. подписывать и визировать документы в пределах их компетенции и по роду 

выполняемой ими деятельности. 

6.3.    Сотрудники РПГ, КДО и КПГ обязаны иметь разработанные в соответствии со 

спецификой выполняемой работы согласованные с заместителем директора по 

ОМР и утвержденные директором Центра должностные инструкции. 

6.4. Должностные лица несут установленную законодательством Российской 

Федерации и иными нормативными документами ответственность: 

6.4.1. за неисполнение или ненадлежащее выполнение своих трудовых 

обязанностей, предусмотренных должностными инструкциями и настоящим 



Положением, в порядке, установленном действующим трудовым 

законодательством Российской Федерации; 

6.4.2. за правонарушения, совершенные в процессе своей деятельности, в порядке, 

установленном действующим административным, уголовным и 

гражданским законодательством Российской Федерации; 

6.4.3. за последствия принятых необоснованных решений, повлекших за собой 

нарушение сохранности имущества, неправомерное его использование или 

иной ущерб материально-техническому имуществу Центра, в порядке, 

установленном действующим уголовным и гражданским законодательством 

Российской Федерации. 

 

7.  ПОРЯДОК ЛИКВИДАЦИИ  ИЛИ  РЕОРГАНИЗАЦИИ 

 

7.1. Ликвидация и реорганизация РПГ, КДО и КПГ проводится по решению Центра, в 

соответствии с Законодательством Российской Федерации и Республики Коми.  

7.2. При реорганизации или ликвидации РПГ, КДО и КПГ увольняемым работникам 

гарантируется соблюдение их прав в соответствии с законодательством Российской 

Федерации. 
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