


 
 
 

2 

 

 
- обеспечение развития системы дополнительного образования детей в интересах 

формирования духовно-нравственной, физически здоровой, социально активной творческой 

личности; 

- методическое сопровождение педагогов Учреждения в оказании помощи в 

профессиональном самоопределении детей и подростков; 

- методическое сопровождение мероприятий, направленных на реализацию государственных 

программ Приморского края в сфере образования, воспитания, развития и обеспечения 

безопасности детей и подростков. 

1.4 Руководителем отдела является начальник, который назначается на должность 

приказом директора КГАУ ДО «РМЦ Приморского края». 

1.5. В своей деятельности отдел взаимодействует с другими структурными 

подразделениями КГАУ ДО «РМЦ Приморского края». 

2. Задачи  

2.1. Планирование, организация и контроль образовательного процесса в КГАУ ДО «РМЦ 

Приморского края». 

2.2. Изучение, накопление и распространение педагогического опыта для 

совершенствования образовательного процесса.   

2.3. Координация работы структурных подразделений КГАУ ДО «РМЦ Приморского края» 

по вопросам организации учебно-методической работы. 

2.4. Поддержка системы документированного сопровождения учебно-воспитательного 

процесса. 

2.5. Создание условий для профессионального роста сотрудников отдела. 

3. Структура отдела 

3.1. Состав и численность работников отдела определяется штатным расписанием. 

3.2. Штатное расписание отдела утверждается директором КГАУ ДО «РМЦ Приморского 

края». 

3.3. Штатное расписание формируется в соответствии со структурой отдела и может 

изменяться в связи с производственной необходимостью. 

3.4. В структуру отдела входят: начальник отдела, методисты, педагоги дополнительного 

образования, специалисты по реализации проектов. 

4. Основные функции 

4.1. Организация образовательного процесса для обучающихся в возрасте преимущественно 

от 6 до 18 лет. 
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4.2. Разработка и реализация дополнительных общеобразовательных общеразвивающих 

программ, с учётом действующей в КГАУ ДО «РМЦ Приморского края» программы, а также 

запросов детей и родителей.  

4.3. Проведение экспертизы образовательных программ образовательных организаций. 

4.4. Контроль учебной деятельности педагогов дополнительного образования, оказание им 

необходимой методической помощи. 

4.5. Проведение методической работы, направленной на освоение перспективных 

образовательных технологий, совершенствование образовательного процесса, программ, 

форм и методов педагогической деятельности. 

4.6. Сбор и обработка статистической информации о дополнительной образовательной 

деятельности. 

4.7. Контроль занятий групп обучающихся, их наполняемости. 

4.8. Ведение учёта и отчётности по вопросам учебно-методической деятельности. 

4.9. Подготовка материалов к статистическим отчётам. 

4.10. Составление расписания занятий в соответствии с учебным планом на учебный год; 

контроль занятий групп обучающихся, их наполняемости. 

4.11. Подготовка проектов приказов и распоряжений директора по регулированию учебного 

процесса. 

4.12. Оценка качества дополнительного образования в Учреждении. 

4.13. Содействие в подготовке к аттестации педагогических работников. 

4.14. Размещение на сайте Учреждения информации о деятельности объединений, 

достижениях обучающихся. 

4.15. Контроль исполнения нормативных и ненормативных локальных актов КГАУ ДО 

«РМЦ Приморского края», относящихся к учебной деятельности. 

4.16. Участие в кадровом обеспечении учебного процесса. 

5. Формы работы 

В деятельности отдела выделяются следующие формы работы: 

- организация образовательного процесса в КГАУ ДО «РМЦ Приморского края», а также на 

базе отдыха «Волна» через реализацию дополнительных образовательных программ, 

проведение профильных смен, учебных и учебно-тренировочных сборов, учебно-

тематических экскурсий, проведение массовых мероприятий и т.д.; 

- методическое сопровождение и консультирование методистов МОЦ по вопросам 

проведения экспертизы общеобразовательных общеразвивающих программ; 

- модерация программ после экспертизы МОЦ; 

6. Права и обязанности сотрудников отдела 
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6.1. Сотрудники отдела имеют право: 

- знакомиться с проектами решений руководства учреждения, касающимися его 

деятельности; 

- самостоятельно определять содержание, формы и методы педагогической 

деятельности в соответствии с задачами и направлениями, указанными в настоящем 

Положении; 

- осуществлять инициативную деятельность, внедрять новые формы организационной и 

воспитательной работы, вносить предложения по улучшению работы отдела, учреждения; 

- участвовать в мероприятиях по обмену педагогическим опытом; 

- проходить аттестацию на соответствие уровню квалификационных требований к I или 

высшей квалификационным категориям; 

- пользоваться материально-техническими средствами и методическим фондом 

Учреждения; 

- запрашивать информацию, связанную с образовательным процессом у других отделов; 

- знакомиться с жалобами и другими документами, содержащими оценку работы 

педагога; 

- представлять КГАУ ДО «РМЦ Приморского края» в различных учреждениях и 

организациях, принимать участие в работе конференций, совещаний и семинаров по вопросам 

воспитательной работы с детьми и молодёжью. 

6.2. Сотрудники отдела обязаны: 

6.2.1 Выполнять правила внутреннего трудового распорядка КГАУ ДО «РМЦ Приморского 

края». 

6.2.2 Повышать свою квалификацию через курсовую подготовку и иные формы обучения не 

реже одного раза в три года. 

6.2.3 Проходить один раз в 5 лет аттестацию с целью подтверждения соответствия 

занимаемой должности (в отношении работников, не имеющих квалификационной 

категории). 

6.2.4 Предоставлять начальнику отдела: 

- рабочую дополнительную общеобразовательную программу (календарный учебный график) 

не позднее 01 сентября; 

- расписание занятий не позднее 01 сентября; 

- запись в журнале по проведению инструктажа по технике безопасности обучающихся  не 

позднее 1 октября и 1 февраля; 

- отчеты о работе не позднее 25 января и 25 мая; 

- журналы учета работы ежедневно. 
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6.2.5 Давать объяснения по поступившим жалобам и другим документам, содержащим 

оценку работы педагога. 

6.2.6 Принимать участие в педагогических советах, производственных совещаниях отдела, 

заседаниях методического объединения, массовых мероприятиях, организуемых КГАУ ДО 

«РМЦ Приморского края», выставках детского творчества и пр. 

6.2.7 Проводить открытые занятия по плану работы отдела, выступать на методических 

объединениях. 

7. Организация работы 

7.1. Возглавляет отдел начальник отдела. 

7.2. Начальник отдела подчиняется заместителю директора по методическому 

сопровождению образовательных программ и внедрению новых форм дополнительного 

образования. 

7.3. Начальнику отдела непосредственно подчиняются педагоги дополнительного 

образования, методисты, специалисты по реализации проектов. 

7.4. Все сотрудники отдела в своей деятельности руководствуются должностными 

инструкциями, локальными нормативными актами учреждения. 

7.5. Режим работы отдела устанавливается в соответствии с Трудовым кодексом РФ, 

Федеральными законами РФ, коллективным договором, правилами внутреннего трудового 

распорядка, локальными актами. 

7.6. Продолжительность занятий и их количество в неделю определяется образовательной 

программой педагога, а также требованиями, предъявляемыми к режиму деятельности детей 

в образовательном учреждении. 

7.7. Прием обучающихся в объединения осуществляется на основе свободного выбора 

детьми образовательной области и общеобразовательных общеразвивающих программ, в 

соответствии с Федеральным законом РФ от 29.12.2012 г. N 273-ФЗ «Об образовании 

Российской Федерации», Порядком организации и осуществления образовательной 

деятельности по дополнительным общеобразовательным программам, утверждённым 

приказом Министерства просвещения Российской Федерации от 09.11.2018 г. N 196 и Уставом 

учреждения. Зачисление детей на общеобразовательные общеразвивающие программы КГАУ 

ДО «РМЦ Приморского края» осуществляется через портал 25.pfdo.ru.   Количество групп 

зависит от общего количества детей и ежегодной тарификации. 

7.8. Продолжительность занятий без перерыва должен составлять не более 45 мин., а для 

детей 6-7-летнего возраста - 35-40 мин. Перерывы между занятиями для отдыха детей и 

проветривания - не менее 10 мин. 
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7.9. Занятия могут проводиться в течение пятидневной рабочей недели, включая 

каникулярное время. 

8. Делопроизводство отдела 

Документация отдела: 

- должностные инструкции начальника отдела, педагога дополнительного образования, 

методиста, специалиста по реализации проектов; 

- планы работы отдела (учебный план и план работы отдела на год); 

- аналитический отчет работы отдела за год, статический отчет за год; 

- аналитический отчет по экспертизе образовательных программ образовательных 

организаций Приморского края; 

- образовательные программы педагогов дополнительного образования; 

- расписание занятий объединений; 

- журналы учета работы педагогов. 

9. Ответственность 

9.1. Персональную ответственность за несвоевременное и некачественное выполнение 

возложенных на отдел задач и функций несет его начальник. 

9.2. Сотрудники отдела несут ответственность за невыполнение или ненадлежащее 

выполнение ими должностных обязанностей в соответствии с законодательством о труде, 

иными нормативными актами и должностными инструкциями. 

10. Ликвидация и реорганизация отдела 

Ликвидация и реорганизация отдела осуществляются по решению директора КГАУ ДО «РМЦ 

Приморского края» в порядке, определенным Уставом. 

 

 


