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Положение 

об отделе по социально-культурной работе муниципального бюджетного  
учреждения дополнительного образования  

«Центр развития творчества детей и юношества» города Новошахтинска 
 

1. Общие положения 

1.1. Настоящее Положение определяет организационно-методическую основу 
деятельности отдела социально-культурной  работы  в  Центре  развития  творчества детей 
и юношества (далее Центр творчества). 

 1.2. Отдел социально-культурной  работы организует и проводит культурно-
массовые, воспитательные мероприятия, направленные на работу с обучающимися   
Центра творчества и его обособленными структурными подразделениями – 
подростковыми клубами по месту жительства  в  соответствии  с  перспективным  и  
календарным  планированием.  

1.3. Деятельностью отдела социально-культурной  работы  руководит и обеспечивает    
управление   заведующий отделом  социально-культурной  работы. 

1.4. Заведующий отделом  социально-культурной  работы назначается приказом 
директора,   несет ответственность за результаты его деятельности. 
         1.5. Сотрудники  отдела социально-культурной  работы назначаются и 
освобождаются от должности приказом директора Центра  творчества по представлению 
заведующего отделом  социально-культурной  работы. 
          1.6. В своей деятельности сотрудники  отдела социально-культурной  работы  
руководствуются законами и нормативными правовыми актами Российской Федерации, 
управления образования администрации г.Новошахтинска, правилами и нормами охраны 
труда, техники безопасности и противопожарной защиты, а также Уставом и Правилами 
внутреннего трудового распорядка Центра творчества, приказами и распоряжениями 
директора, настоящим Положением. 

1.7. Сотрудники отдела социально-культурной  работы должны  знать 
Конституцию Российской Федерации, Закон Российской Федерации «Об образовании», 
Конвенцию о правах ребенка, основы педагогики и возрастной психологии, принципы 
разработки нормативно-правовой, программно-методической и отчетной документации, 
методику  проведения  массовых  мероприятий, принципы систематизации методических 
и информационных материалов; требования к санитарно-гигиеническому режиму в 
учреждении дополнительного образования детей, пожарной безопасности.  

 



 
2. Цели и задачи 

2.1.  Основной  целью  деятельностью   отдела социально-культурной работы 
является  создание условий для  становления и развития здоровой, культурной, социально 
активной личности, обладающей гуманистическими, нравственными ориентациями, 
устойчивой мотивацией к познанию, к творчеству  и высоким адаптационным 
потенциалом. 

2.2.  Задачи отдела: 
- всестороннее изучение развития воспитанников, учет их склонностей и способностей; 
создание комфортных психологических условий воспитанникам, педагогам, родителям и 
их сотрудничество; 
- наполнение жизни детей разнообразной для их возраста деятельностью; 
- обеспечение стимулирования духовного развития воспитанников на традициях Центра 
творчества, родного края, исторического прошлого нашего народа. 

3. Основные функции отдела 
  Основными функциями отдела социально-культурной  работы  Центра творчества 

являются:  
3.1. Организационно-координационная функция:  
- организация и проведение воспитательных мероприятий для обучающихся Центра 

творчества и их родителей;  
- организация с обучающимися и их родителями мероприятий по предупреждению 

травматизма, дорожно–транспортных происшествий, несчастных случаев, происходящих 
на улице, воде и т.д.; вовлечение родителей и социальных партнеров в проведение 
воспитательных мероприятий с обучающимися; 

-  выявление детей «группы риска», одаренных детей, детей с ОВЗ  и организация 
работы  по их социально-педагогической адаптации; 

- организация просветительской работы для родителей; 
- организация педагогического мониторинга воспитательной работы; 
- организация профессиональной ориентации обучающихся; 
- организация системы внешних связей отдела  социально-культурной  работы (с  

образовательными учреждениями, с советом  ветеранов,  культурно - досуговыми  
учреждениями, иными  организациями  и  учреждениями); 

- оказание помощи руководителям творческих объединений Центра творчества в 
проведении досуговых, культурно-просветительных и оздоровительных мероприятий. 

3.2. Планово-проектировочная функция:  
- осуществление планирования, разработка современных форм досуговой 

деятельности;  
- разработка воспитательной системы, проектов и программ, обеспечивающих  

деятельность  отдела.  
3.3. Информационно-аналитическая функция:  
- разработка и распространение информационно-рекламной продукции, связанной с 

деятельностью отдела социальной - культурной  работы и учреждения (положения, 
афиши, буклеты, программки, видео-презентации и т.д.); 

-  подготовка  пресс-релизов,  пост-релизов  о  мероприятиях,  проводимых  отделом  
социально-культурной  работы, с  целью  размещения  на  сайте  Центра  творчества;  



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

- подготовка отчетов и справок  о  проведенных  мероприятиях.   
4. Организация деятельности отдела 
4.1.  В  состав  отдела социально-культурной  работы  Центра творчества  входят:  

заведующий отделом,  педагоги-организаторы, методист.  
4.2. Сотрудники отдела социально-культурной  работы работают по утвержденному 

графику. 
4.3.  Отделом социально-культурной  работы руководит  заведующий отделом 

социально-культурной  работы. Заведующий отделом планирует, организует и 
контролирует социально-культурную деятельность отдела, отвечает за качество и 
эффективность работы отдела.  

4.4. Деятельность отдела контролирует  заместитель  директора по воспитательной 
работе. 

4.5. Работа отдела проводится в соответствии с перспективными и текущими 
планами. 

4.6.  Для реализации целей и задач отдел в своей деятельности использует различные 
формы работы, предусмотренные перспективным планом работы на учебный год.  

4.7.  Отдел организует свою работу в течение всего календарного года с другими 
отделами Центра творчества и с другими организациями, занимающимися по 
направлениям деятельности отдела социально-культурной работы. 

5. Взаимоотношения, связи по должностям сотрудников  отдела  социально-
культурной  работы. 

5.1. Отдел  социально-культурной  работы  осуществляет свою деятельность во 
взаимодействии с отделами, обособленными структурными подразделениями, 
психологической и медицинской службами Центра творчества;  

5.2.Сотрудники  отдела  социально-культурной  работы: 
- получают от заведующей  отделом  социально-культурной  работы информацию 

нормативно-правового характера; 
-  передают заведующей  отделом  социально-культурной  работы информацию,  

полученную на совещаниях и семинарах различного уровня, непосредственно после ее 
получения; 

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

6. Делопроизводство 
6.1. Сотрудниками  отдела  социально-культурной  работы  ведется  документация 

в соответствии с номенклатурой дел отдела:  перспективное  планирование,  планы  
работы  на  месяц; справки по основной деятельности, анализ работы за год; сценарии 
проведения воспитательных мероприятий; протоколы методического объединения 
педагогов-организаторов. 
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                       (подпись) 
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