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ПОЛОЖЕНИЕ

об организационно- методическом  отделе
I. Общие положения

1. Организационно-методический  отдел является самостоятельным структурным подразделением муниципального образовательного учреждения дополнительного образования детей «Городской детский (юношеский) центр» (МОУ ДОД «ГорДЮЦ»).

2. Отдел подчиняется непосредственно директору и заместителю директора МОУ ДОД «ГорДЮЦ».

3. Отдел возглавляет заведующий, назначаемый на должность приказом директора.

4. У заведующего организационно-методического отдела имеется в подчинении методисты, согласно штатному расписанию.

5. Обязанности методистов определяются должностными инструкциями и распределяются заведующим отделом.

6. В своей деятельности отдел руководствуется:

6.1 Уставом МОУ ДОД «ГорДЮЦ».

6.2 Настоящим положением.

6.3 Правилами внутреннего распорядка.

6.4 Образовательной программой, программой развития, учебным планом.

6.5 Приказами и другими локальными актами директора МОУ ДОД «ГорДЮЦ», департамента образования Администрации города Омска, Министерства образования Омской области и законодательством Российской Федерации.

6.6 Инструкциями по технике безопасности и охране труда.

II. Структура

1. Структуру и штатную численность отдела утверждает учредитель МОУ ДОД «ГорДЮЦ» - департамент образования Администрации города Омска, исходя из условий деятельности МОУ ДОД «ГорДЮЦ» по предложению директора.

2. Организационно-методический отдел имеет в своем составе согласно нижеприведенной схеме:

заведующей отделом




                                                             III. Задачи

1. Организация методической деятельности МОУ ДОД «ГорДЮЦ», руководство методическим советом учреждения.
2. Оказание методической помощи педагогическим работникам МОУ ДОД «ГорДЮЦ». 
3. Разработка совместно с другими структурными подразделениями МОУ ДОД «ГорДЮЦ» нормативных и методических документов и материалов, разработка годового плана в части методической работы. 

4. Реализация учебного плана, анализ качества используемых образовательных программ,  инновационных методик, поддержание качества учебно-образовательного и воспитательного процесса. 

5. Проведение экспертной оценки профессиональных качеств педагогов дополнительного образования; подготовка отзывов, представлений, рекомендаций.

6. Своевременное составление установленной отчетной документации.

IV. Функции

1. Организация текущего и перспективного планирования деятельности отдела, координация работы педагогических работников МОУ ДОД «ГорДЮЦ» по выполнению учебных планов, планов оздоровительной и воспитательной работы, подготовка необходимой методической документации.

2. Разработка и хранение методических и информационных материалов, комплектование методической библиотеки, её обновление и хранение.

3. Диагностика, прогнозирование и планирование подготовки, переподготовки и повышения квалификации педагогических работников МОУ ДОД «ГорДЮЦ», организация открытых показательных мероприятий, оказание консультативной и практической помощи педагогическим работникам, организация семинаров и других научно-практических мероприятий.
4. Анализ состояния учебно-методической и воспитательной работы в МОУ ДОД «ГорДЮЦ», разработка предложений по повышению ее эффективности.
5. Оказание помощи педагогическим работникам в определении содержания учебных программ, форм, методов и средств обучения, в организации работы по научно-методическому обеспечению образовательной деятельности МОУ ДОД «ГорДЮЦ», в разработке рабочих образовательных программ по направлениям деятельности, организация рецензирования и подготовка к утверждению учебно-методической документации.
6. Анализ и обобщение результатов экспериментальной работы МОУ ДОД «ГорДЮЦ». Обобщение и распространение наиболее результативного опыта педагогических работников.
7. Обобщение и распространение информации о передовых технологиях обучения и воспитания (в том числе и информационных), передовом отечественном и мировом опыте в сфере дополнительного образования. 
8. Участие в разработке перспективных планов издания учебных пособий, методических материалов. 
9. Организует и разрабатывает необходимую документацию по проведению конкурсов, выставок. Ведение статистического учета результатов работы отдела; анализ, обобщение результатов, содержания и опыта работы отдела.

10. Участие в деятельности педагогических, методических и иных объединений государственно- общественного самоуправления МОУ ДОД «ГорДЮЦ».

11. Информирование педагогических работников о работе отдела, МОУ ДОД «ГорДЮЦ» в целом.

12. Принятие мер к выявлению и устранению недостатков в работе отдела и центра в целом.

V. Права

Организационно-методический отдел имеет право:

1. Запрашивать у руководства МОУ ДОД «ГорДЮЦ» и в других структурных подразделениях данные о педагогических работниках, требовать и получать от всех структурных подразделений МОУ ДОД «ГорДЮЦ» сведения, необходимые для выполнения возложенных на отдел профессиональных задач. 

2. Контролировать соблюдение в отношении педагогических работников отдела законодательства о труде, предоставление установленных льгот и преимуществ.

3. Самостоятельно вести переговоры, переписку по организационным и методическим  вопросам деятельности отдела, а также по другим вопросам, входящим в компетенцию отдела, и не требующих согласования с директором центра. 

4. Представительствовать в установленном порядке от имени центра по вопросам, относящимся к компетенции отдела во взаимоотношениях с государственными и муниципальными органами, а также с образовательными учреждениями после предварительного согласования с директором МОУ ДОД «ГорДЮЦ».

5. Проводить совещания педагогических работников  и участвовать в совещаниях, проводимых в МОУ ДОД «ГорДЮЦ».
6. Проводить контрольно-проверочную деятельность среди педагогических работников без предварительного оповещения самих проверяемых по согласованию с директором и заместителем директора по учебно-воспитательной работе.
VI.  Взаимоотношения 
(служебные связи)

Для выполнения функций и реализации прав организационно-методический отдел взаимодействует:

1. С директором и заместителем директора, заведующими отделов по вопросам:

 - содержания и качества учебно-воспитательного и образовательного процесса;

 - содержания, сроков и мест проведения научно-практических мероприятий;

- характеристик педагогов, представления к поощрению или представления к материальной и дисциплинарной ответственности;

- графика отпусков;

- приема, перемещения или увольнения, информации о кандидатах на должности;

- курсовой подготовки, конкурсов профессионального мастерства и других мероприятий в рамках    профессионального развития. 

2. С делопроизводителем, бухгалтерией по вопросам:

- получения справок о заработной плате и иных справок по установленной форме;

- оплаты труда;

- оплаты временной нетрудоспособности;

- получения сведений о приеме, перемещении и увольнении работников МОУ ДОД «ГорДЮЦ».. 

VII. Ответственность

1. Ответственность за надлежащее и своевременное выполнение отделом функций, предусмотренных настоящим положением, несет  заведующий отделом.

2. На заведующего отделом возлагается персональная ответственность за:

2.1 организацию деятельности отдела по выполнению задач и функций, возложенных на отдел.

2.2 организацию в отделе оперативной и качественной подготовки и исполнения документов, ведение делопроизводства в соответствии с действующими правилами и инструкциями.  

2.3  выполнение должностных обязанностей и соблюдение сотрудниками отдела трудовой дисциплины.

2.4  осуществление контроля за деятельностью педагогических работников отдела, за содержание и качество методической деятельности МОУ ДОД «ГорДЮЦ».
2.5  предоставление к поощрению и дисциплинарной ответственности педагогических работников     

   по итогам методической деятельности МОУ ДОД «ГорДЮЦ».
2.6  обеспечение сохранности имущества, предоставленного для работы отдела, и соблюдение правил пожарной безопасности.

2.7 подбор, расстановку и деятельность педагогических работников отдела.

2.8 соответствие действующему законодательству визируемых им проектов, положений, инструкций  и других организационных документов.

3. Ответственность педагогических работников отдела устанавливается их должностными инструкциями. 

Рассмотрено 

на заседании Педагогического  Совета

протокол № ___ от «___»____________ 20__ г.
           Заведующего отделом





            методистов





                   педагогов дополнительного образования








