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ПРИЛОЖЕНИЕ № 8
к приказу ГБУ ЦССВ
«Каховские ромашки»
от 14 мая 2026 г. № 688

ПОЛОЖЕНИЕ
об отделе культурно-массовой деятельности
Государственного бюджетного учреждения города Москвы
Центра содействия семейному воспитанию «Каховские ромашки»
Департамента труда и социальной защиты населения города Москвы
(ГБУ ЦССВ «Каховские ромашки»)
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Положение об отделе культурно-массовой деятельности Государственного бюджетного учреждения города Москвы Центра содействия семейному воспитанию «Каховские ромашки» Департамента труда и социальной защиты населения города Москвы (далее соответственно – Положением, Учреждение) является организационно-правовым документом, определяющим основные цели, задачи и функции отдела культурно-массовой деятельности (далее – отдел), права и ответственность работников отдела, а также регламентирующим организацию деятельности и порядок делового взаимодействия отдела с другими структурными подразделениями и работниками Учреждения.
1.2. Настоящее Положение регулирует деятельность Учреждения по организации культурно-массовой работы с воспитанниками, дополнительного образования, физического воспитания и профессиональной ориентации воспитанников.
1.3. Отдел является самостоятельным структурным подразделением Учреждения, создаётся и упраздняется приказом директора Учреждения, утверждающим его состав, структуру и штатную численность.
1.4. Отдел осуществляет свою деятельность во взаимодействии с другими структурными подразделениями Учреждения, Департаментом труда и социальной защиты населения города Москвы и подведомственными ему учреждениями, правоохранительными органами, образовательными организациями, организациями для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, средствами массовой информации, общественными и благотворительными организациями, занимающимися проблемами семьи и детей, и другими организациями.
1.5. Правовой основой деятельности отдела являются:
1.5.1. Конвенция о правах ребенка.
1.5.2. Конституция Российской Федерации.
1.5.3. Гражданский кодекс Российской Федерации.
1.5.4. Семейный кодекс Российской Федерации.
1.5.5. Федеральный закон от 24.04.2008 № 48-ФЗ «Об опеке и попечительстве».
1.5.6. Федеральный закон от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации».
1.5.7. Постановление Правительства Российской Федерации от 18.05.2009 № 423 «Об отдельных вопросах осуществления опеки и попечительства в отношении несовершеннолетних граждан».
1.5.8. Постановление Правительства Российской Федерации от 24.05.2014 № 481 «О деятельности организаций для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, и об устройстве в них детей, оставшихся без попечения родителей».
1.5.9. Нормативные правовые акты Российской Федерации, регламентирующие организационно-правовую и финансово-хозяйственную деятельность Учреждения.
1.5.10. Нормативные правовые акты Правительства Москвы и Департамента труда и социальной защиты населения города Москвы по направлениям деятельности Учреждения.
1.5.11. Нормативные правовые акты Российской Федерации и города Москвы в области образования, воспитания, социальной работы с детьми и молодёжью, а также нормативные правовые акты, определяющие меры ответственности работников за жизнь
и здоровье несовершеннолетних.
1.5.12. Государственные нормативные требования охраны труда, ратифицированные Российской Федерацией международные договоры в области охраны труда, национальные и межгосударственные стандарты в области безопасности и охраны труда, правила, нормы, инструкции и методические документы по вопросам охраны труда.
1.5.13. Устав Учреждения.
1.5.14. Локальные нормативные акты Учреждения.
2. ЦЕЛЬ И ЗАДАЧИ ОТДЕЛА
2.1. Целью отдела является создание условий для активной жизнедеятельности воспитанников, их гражданского самоопределения, профессионального становления
и индивидуально-личностной самореализации в созидательной деятельности для удовлетворения потребностей в физическом, нравственном, культурном, интеллектуальном, социальном и профессиональном развитии.
2.2. Для достижения поставленных целей отдел выполняет следующие задачи:
2.2.1. Формирование лояльного отношения у воспитанников к внеучебной деятельности, содействие выявлению и развитию у детей творческого потенциала через реализацию программ дополнительного образования.
2.2.2. Развитие у воспитанников ответственного отношения к получению профессионального образования и последующего трудоустройства.
2.2.3. Физическое воспитание воспитанников, направленное на укрепление здоровья, развитие физических способностей, формирование устойчивой мотивации к здоровому образу жизни путём организации физкультурно-оздоровительной и спортивной активности.
2.2.4. Формирование социокультурного воспитания воспитанников, направленного на организацию их содержательного досуга и отдыха путём вовлечения в активную культурно-массовую деятельность, привлечения к участию в общественно-значимых, культурных и патриотических мероприятиях.
2.2.5. Организационно-методическое обеспечение культурно-массовой деятельности Учреждения по организации дополнительного образования, профессиональной ориентации
и физического развития воспитанников.
2.2.6. Межведомственное взаимодействие с учреждениями, подведомственными Департаменту труда и социальной защиты населения города Москвы, органами опеки
и попечительства, органами управление образования, здравоохранения, культуры
и искусства, физической культуры и спорта, органами социальной защиты населения
и иными организациями по вопросам дополнительного образования, профессиональной ориентации, физического развития воспитанников и культурно-массовой деятельности Учреждения.
3. ОРГАНИЗАЦИЯ РАБОТЫ ОТДЕЛА
3.1. Организация работы отдела осуществляется в соответствии с Уставом Учреждения, настоящим Положением и планами работы Учреждения.
3.2. Отдел непосредственно подчиняется заместителю директора Учреждения.
3.3. Руководство отделом осуществляет начальник отдела, назначаемый на должность и освобождаемый от должности приказом директора Учреждения.
3.4. Структура и состав отдела определяется штатным расписанием Учреждения.
3.5. В период временного отсутствия работника отдела, его должностные обязанности приказом директора Учреждения могут возлагаться на другого работника, который приобретает соответствующие права и несёт ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение обязанностей, возложенных на него в связи с временным замещением соответствующей должности.
3.6. Начальник отдела выполняет следующие функции:
3.6.1. Организует работу и ведёт контроль деятельности отдела в соответствии с Уставом Учреждения, настоящим Положением и должностной инструкцией начальника отдела.
3.6.2. Распределяет должностные обязанности между работниками отдела.
3.6.3. Оказывает работникам отдела помощь в овладении навыками работы на рабочем месте.
3.6.4. Осуществляет учёт рабочего времени работников отдела, составляет ежегодные графики отпусков работников отдела.
3.6.5. Подписывает служебные документы в пределах компетенции отдела.
3.6.6. Представляет директору Учреждения и его заместителю предложения по организации деятельности отдела.
3.6.7. Принимает участие в совещаниях, проводимых руководством Учреждения.
3.6.8. Согласовывает проекты локальных правовых актов по вопросам, входящим в компетенцию отдела.
3.6.9. Организует разработку планов работы отдела.
3.6.10. Подготавливает отчёты о результатах деятельности отдела.
3.6.11. Разрабатывает проекты должностных инструкций работников отдела.
3.6.12. Представляет в установленном порядке предложения о премировании работников отдела и привлечении их к дисциплинарной ответственности.
3.6.13. Координирует в установленном порядке вопросы, связанные
с командированием и профессиональным обучением работников отдела.
3.6.14. Обеспечивает соблюдение трудовых прав работников отдела.
4. ФУНКЦИОНИРОВАНИЕ ОТДЕЛА
4.1. Отдел осуществляет деятельность по организации дополнительного образования воспитанников, выполняя следующие функции:
4.1.1. Разработка и реализация программ занятий в соответствии с дополнительными образовательными общеразвивающими программами, обеспечение их выполнения.
4.1.2. Организация и проведение учебных групповых и индивидуальных занятий
в том числе в области физической культуры и спорта, музыки и искусства, творческой деятельности и других в соответствии с дополнительными образовательными общеразвивающими программами Учреждения.
4.1.3. Организация совместной деятельности дополнительного образования детей
и взрослых, ориентированной на достижение результатов гражданского, нравственного, трудового, экологического, эстетического и физического воспитания.
4.1.4. Обеспечение воспитанникам необходимых социально-бытовых условий
для получения дополнительного образования.
4.1.5. Обеспечение развития и укрепления учебно-материальной базы, сохранности оборудования и инвентаря.
4.2. Отдел выполняет работу по профессиональной ориентации воспитанников, осуществляя следующие функции:
4.2.1. Информационное профориентационное просвещение воспитанников в целях выбора сферы деятельности (профессии), получения профессионального образования
и будущего трудоустройства.
4.2.2. Разработка и реализация программ развития профессионального самосознания, трудовой мотивации воспитанников.
4.2.3. Организация и проведение профориентационных занятий с воспитанниками
в соответствии с утверждёнными программами.
4.2.4. Организация и проведение экскурсий, мастер-классов, профессиональных проб, стажировок для воспитанников на предприятиях, в учреждениях НПО и СПО, ВУЗах и иных организациях.
4.2.5. Оказание содействия воспитанникам в трудоустройстве.
4.3. Отдел обеспечивает деятельность Учреждения по физическому воспитанию воспитанников, укреплению их здоровья и организации активного отдыха, выполняя функции:
4.3.1. Организация видов деятельности воспитанников в области физической культуры и спорта с учётом особенностей их личности.
4.3.2. Разработка программ проведения мероприятий с воспитанниками
по активному отдыху и видам физкультурно-оздоровительной и спортивной активности, направленных на воспитание здорового образа жизни и неприятие вредных привычек.
4.3.3. Организация и проведение физкультурно-спортивных праздников, соревнований, дней здоровья и других мероприятий спортивной и оздоровительной направленности.
4.3.4. Обеспечение участия воспитанников в соревнованиях и иных спортивных мероприятиях в Учреждении и вне его, оказание участникам соответствующей помощи.
4.3.5. Подбор спортивного оборудования, инвентаря для активного отдыха и занятий физической культурой.
4.3.6. Разработка мероприятий по модернизации оснащения спортивного зала, спортивных площадок, формирование их предметно-пространственной среды, обеспечивающей освоение программ по физической культуре и спорту, активному отдыху воспитанников.
4.4. Отдел обеспечивает культурно-массовую деятельность Учреждения, организацию досуговой деятельности воспитанников, выполняя функции:
4.4.1. Организация и проведение культурно-массовых мероприятий.
4.4.2. Обеспечения участия воспитанников в культурно-массовых мероприятиях, оказание помощи для участия в них.
4.4.3. Оказание помощи отдельным воспитанникам и коллективам воспитанников
в проведении культурно-массовых мероприятий.
4.4.4. Привлечение и активизация аудитории к участию в культурно-массовых мероприятиях.
4.4.5. Оказание особой поддержки одарённым и талантливым воспитанникам, воспитанникам, имеющим отклонения в развитии при проведении досуговых мероприятий.
4.4.6. Организация, планирование, подготовка и проведение с воспитанниками концертов, творческих вечеров, отчётных и праздничных мероприятий, походов, экскурсий, игровых программ, конкурсов как самостоятельных видов досуга, так и в составе массовых театрализованных представлений.
4.4.7. Отбор и подготовка воспитанников к участию в конкурсах, смотрах, мастер-классах и иных мероприятиях в Учреждении и за его пределами.
4.5. Отдел ведёт работу по организационно-методическому обеспечению организации дополнительного образования, физического воспитания, профессиональной ориентации воспитанников, культурно-массовой и досуговой деятельности, осуществляя функции:
4.5.1. Проведение исследований услуг по дополнительному образованию
и физическому развитию детей с целью формирования предложений по определению перечня, содержания дополнительных образовательных программ, условий их реализации.
4.5.2. Подготовка информационно-разъяснительных методических материалов
по вопросам дополнительного образования воспитанников, культурной и спортивно-массовой работы.
4.5.3. Консультирование участников воспитательного и образовательного процессов Учреждения по разработке дополнительных общеобразовательных общеразвивающих программ, программ культурно-массовой работы, составлению календарных учебных графиков оценочных средств, циклов занятий, досуговых мероприятий и других методических материалов.
4.5.4. [bookmark: _GoBack]Оказание методической помощи специалистам Учреждения в реализации программ дополнительного образования, профориентационного воспитания, физического воспитания, организации культурно-массовой и досуговой деятельности воспитанников.
4.5.5. Участие в мероприятиях научно-практического, методического, организационного и обучающего характера по проблемам дополнительного образования детей, обмен и распространение опыта профессиональной деятельности педагогов дополнительного образования.
4.5.6. Координация и консультационная поддержка взаимодействия работников Учреждения с воспитанниками.
4.5.7. Организация работы с институтами социализации по вопросам дополнительного образования, физического развития, профессиональной ориентации воспитанников, организации их досуга и культурно-массовой работы.
4.5.8. Методическая помощь педагогам дополнительного образования в подготовке
к прохождению аттестации или подтверждению квалификационной категории.
4.5.9. Обобщение и оценка результатов культурно-массовой деятельности Учреждения, организации досуга воспитанников в целях её совершенствования, разработки и распространения методических рекомендаций.
4.6. Отдел осуществляет иные функции, вытекающие из сущности и цели деятельности Учреждения:
4.6.1. Обеспечение охраны жизни и здоровья воспитанников.
4.6.2. Обеспечение соблюдения прав и свобод воспитанников и работников Учреждения, уважение их чести и достоинства.
4.6.3. Обеспечение профессиональной тайны, сохранности конфиденциальной информации и (или) персональных данных работников, воспитанников в соответствии
с законодательством Российской Федерации.
4.6.4. Ведение необходимой профессиональной документации.
4.6.5. Незамедлительное информирование директора Учреждения и его заместителя о возникновении нарушений общественного порядка в Учреждении, возникновении чрезвычайной ситуации или выхода из строя (поломке, повреждении) систем жизнеобеспечения, осуществление при необходимости вызова экстренных служб.
4.6.6. Принятие при необходимости мер по эвакуации воспитанников.
4.6.7. Оперативное извещение директора Учреждения и его заместителя о каждом несчастном случае с воспитанником, принятие при необходимости мер по оказанию доврачебной помощи.
4.6.8. Обеспечение сохранности имущества и оборудования Учреждения.
4.6.9. Своевременное информирование директора Учреждения или его заместителя о текущем ходе исполнения заданий и поручений, а также их результатах.
5. ПРАВА ОТДЕЛА
5.1. Отдел для решения возложенных на него задач имеет право:
5.1.1. Запрашивать в установленном порядке от структурных подразделений Учреждения информацию и материалы по вопросам, входящим в компетенцию отдела.
5.1.2. Вносить предложения и проводить совещания по обсуждению вопросов, входящих в компетенцию отдела.
5.2. Работники отдела имеют право: 
5.2.1. Участвовать в обсуждении проектов решений, касающихся деятельности отдела, запрашивать и получать от структурных подразделений необходимую информацию и документы, касающиеся педагогической, социально-психологической, коррекционно-развивающей работы с воспитанниками.
5.2.2. Вносить в пределах своей компетенции на рассмотрение руководства Учреждения предложения по совершенствованию деятельности отдела.
5.2.3. Участвовать в пределах своей компетенции в обсуждении вопросов, касающихся деятельности отдела.
5.2.4. Запрашивать и получать необходимые материалы и документы
по направлениям деятельности отдела.
6. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ РАБОТНИКОВ ОТДЕЛА
6.1. Работники отдела несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации и локальными нормативными актами Учреждения за:
6.1.1. Нарушение Устава Учреждения и иных локальных нормативных правовых актов Учреждения.
6.1.2. Нарушение правил и требований охраны труда, пожарной и санитарно-гигиенической безопасности.
6.1.3. Невыполнение либо ненадлежащее выполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных данным Положением и должностной инструкцией, –
в пределах, установленных трудовым законодательством Российской Федерации.
6.1.4. Непринятие мер по пресечению выявленных нарушений правил и требований охраны труда, техники безопасности, противопожарных и других правил, создающих угрозу нормальной (безопасной) деятельности Учреждения, жизни и здоровью воспитанников и работников Учреждения.
6.1.5. Совершённые в процессе осуществления своей деятельности правовые нарушения – в порядке и пределах, определённых уголовным, административным
и (или) гражданским законодательством Российской Федерации.
6.1.6. Нанесение материального ущерба Учреждению и (или) третьим лицам –
в порядке и пределах, определённых трудовым законодательством Российской Федерации.
