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1. Общие положения 
 

1.1. Методический Отдел (далее - Отдел) является структурным подразделением 
Государственного бюджетного учреждения дополнительного образования Дворец 
творчества «У Вознесенского моста» (далее по тексту - Дворец творчества «У 
Вознесенского моста»). 

1.2. Настоящее Положение определяет правовую и организационную основу 
деятельности и порядок работы Отдела. 

1.3. В своей деятельности Отдел руководствуется Конституцией Российской Федерации,  
действующим законодательством РФ, Порядком организации и осуществления 
образовательной деятельности по дополнительным общеобразовательным программам (утв. 
Приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 09.11.2018 №196), 
распоряжением Комитета по образованию от 25.08.2022 № 1676-р «Об утверждении критериев 
оценки качества дополнительных общеразвивающих программ», Уставом Дворца творчества 
«У Вознесенского моста», Правилами внутреннего трудового распорядка, настоящим 
Положением и другими локальными нормативными актами Дворца творчества «У 
Вознесенского моста». 

1.4. Методический отдел возглавляет заведующий, который назначается на должность и 
освобождается от должности приказом директора Дворца творчества «У Вознесенского 
моста». На период отсутствия заведующего отделом его замещает один из работников отдела 
по приказу директора Дворца творчества «У Вознесенского моста». 

1.5. Отдел подчиняется директору Дворца творчества «У Вознесенского моста» и его 
заместителям.  

1.6. Должностные обязанности сотрудников Отдела определяются трудовыми 
договорами с ними, должностными инструкциями и настоящим Положением. 

1.7. Отдел осуществляет деятельность по направлениям:  
- повышение квалификации специалистов дополнительного образования; 
- сопровождение дополнительного образования в ОУ Адмиралтейского района; 
- методическое обеспечение образовательного процесса; 
- координация деятельности советников директора по воспитанию в ОУ Адмиралтейского 
района; 
- организация и проведение конкурсов профессионального мастерства; 
- организация работы районного опорного центра по профилактике ДДТТ и пропаганде ПДД; 
- организация работы по реализации Целевой модели наставничества во Дворце творчества «У 
Вознесенского моста». 

1.8.В отделе осуществляется: 
- образовательный процесс согласно дополнительным общеразвивающим программам, 

принятым педагогическим советом и утвержденным директором Дворца творчества «У 
Вознесенского моста»; 

- образовательный процесс по дополнительным профессиональным программам по 
договору сетевого взаимодействия с ИМЦ Адмиралтейского района Санкт-Петербурга; 

- методическое сопровождение образовательного процесса по направлениям деятельности 
Дворца творчества «У Вознесенского моста»;  

- массовая работа с обучающимися отдела в соответствии с планами ГУМО, РОО, Дворца 
творчества «У Вознесенского моста». 

1.9.Аттестация сотрудников отдела осуществляется в установленном порядке. 
1.10.Сотрудники отдела пользуются всеми правами и льготами, предусмотренными для 

сотрудников бюджетной сферы государственных образовательных учреждений. 
 

2. Цели, задачи и функции 
 

2.1. Основной целью деятельности Отдела является научно-методическое 
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сопровождение развития дополнительного образования и воспитания обучающихся во 
Дворце творчества «У Вознесенского моста» и в Адмиралтейском районе Санкт-Петербурга. 

2.2. Основными задачами Отдела являются: 
- методическое сопровождение деятельности педагогов дополнительного образования Дворца 
творчества «У Вознесенского моста» и образовательных учреждений района: 
- создание условий для реализации программ повышения квалификации и профессиональной 
компетентности педагогических кадров ОУ района; 
- организация смотров, конкурсов, акций для ОУ района; 
- обеспечение условий для реализации программ дополнительного образования детей; 
- создание условий для профессионального роста педагогов; 
- создание единого информационного пространства в Отделе, участие в создании единого 
информационного пространства Дворца творчества «У Вознесенского моста»; 
- применение новых информационных и телекоммуникационных технологий в 
образовательном процессе; 
- укрепление материально-технической базы Отдела; 
- организация массовых мероприятий (районного, городского уровня по направлениям 
деятельности Отдела). 

2.3. Для реализации целей и задач Отдел осуществляет следующие функции: 
2.3.1. Осуществляет следующие направления деятельности отдела по научно-

методическому обеспечению: 
- дополнительного образования и воспитания детей в ОУ района; 
- детских общественных объединений и органов школьного самоуправления; 
- профилактики детского дорожно-транспортного травматизма и пропаганды правил 
дорожного движения; 
- классных руководителей средней и старшей школы. 

2.3.2. Осуществляет исследовательскую и научно-практическую деятельность по 
проблемам дополнительного образования и воспитания в ОУ района и инновационной работе 
Дворца творчества «У Вознесенского моста». 

2.3.3. Осуществляет информационно-методическое сопровождение и информационно-
издательскую деятельность через методический кабинет Дворца творчества «У Вознесенского 
моста». 

2.3.4. Реализует дополнительные общеразвивающие программы социально-
гуманитарной направленности. 

2.3.5. Организует разработку нового содержания и новых образовательных программ, 
внедрения новых технологий. 

2.3.4. Организует и проводит районные, городские мероприятия для педагогических 
кадров (семинары, конференции, конкурсы, выставки, ГУМО и т.п.), массовые мероприятия с 
обучающимися образовательных учреждений Адмиралтейского района в соответствии со 
своими функциями. 

2.3.5. Организует иную деятельность, не противоречащую Уставу Дворца творчества 
«У Вознесенского моста». 

2.3.6. Привлекает квалифицированных специалистов для работы в отделе. 
2.3.7. Осуществляет информационно-методическое обеспечение учебного процесса 

и массовых мероприятий в Учреждении. 
2.3.8. Взаимодействует с учреждениями дополнительного образования детей, 

осуществляющими методическую деятельность, а также организует свою деятельность с 
другими отделами Дворца творчества «У Вознесенского моста» и с другими организациями, 
работающим по направлениям деятельности методического отдела. 

2.3.9. Осуществляет творческие связи с научными учреждениями, предприятиями, 
организациями. 

2.3.10. Выявляет, изучает, обобщает и распространяет опыт работы по направлениям 
деятельности Отдела и других отделов Дворца творчества «У Вознесенского моста». 
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2.4. Формы методического сопровождения: 
 индивидуальные и групповые консультации; 
 информационно-ориентационные семинары, семинары-практикумы, творческие 

мастерские; 
 обзоры методической и учебной литературы по проблемам дополнительного 

образования и воспитания детей; 
 педагогические советы, методические объединения классных руководителей 

образовательных учреждений; 
 совещания отделов Учреждения на базе методического кабинета; 
 самостоятельная работа в методическом кабинете; 
 тематический подбор методической и педагогической литературы, аудио- и 

видеозаписей из фондов кабинета; 
 методические выставки. 

2.5. Основополагающими принципами деятельности Отдела являются: 
 развитие творческих способностей, обучающихся и сотрудников; 
 уважение к человеку, его правам и достоинству; 
 - профессиональная компетентность. 

 

3. Участники образовательного процесса 
 

3.1.Участниками образовательного процесса в Отделе являются обучающиеся, 
педагогические работники, родители (законные  представители) несовершеннолетних 
обучающихся. 

3.2. К педагогической деятельности допускаются лица, имеющие высшее или средне-
специальное образование, отвечающие требованиям тарифно-квалификационных характеристик, 
профессионального стандарта. 

3.3. Права и обязанности педагогических работников закреплены в соответствующих 
должностных инструкциях и правилах внутреннего трудового распорядка. 

3.4. Права и обязанности обучающихся и их родителей закреплены в Правилах внутреннего 
трудового распорядка для обучающихся. 

3.5. В соответствии с Законом об образовании в РФ, с целью учета мнения родителей и 
создания единой среды взаимодействия всех участников образовательного процесса, создается 
Совет родителей, который оказывает помощь педагогическому коллективу Отдела в организации 
образовательного процесса, массовой и досуговой деятельности, в социальной защите 
обучающихся. 

 

4. Содержание и организация работы отдела 
 

4.1. Содержание деятельности объединений осуществляется педагогами 
дополнительного образования, методистом, заведующим отделом с учетом программы 
деятельности отдела и реализуется в трех направлениях: образовательная деятельность, 
методическая и массовая работа. 

4.1.1. Образовательная деятельность в отделе проводится в соответствии с 
дополнительными общеразвивающими программами, оснащенным учебно-методическим 
комплексом. Перечень программ определяется учебно-производственным планом на 
конкретный учебный год на основании государственного задания на оказание 
образовательных услуг и может ежегодно изменяться в зависимости от различных 
условий и спроса населения.  

4.1.2. Методическая работа, направлена на совершенствование образовательного 
процесса в объединениях отдела, дополнительных общеразвивающих программ, 
мастерства педагогических работников отдела.  

4.1.3. Массовые мероприятия организуются для обучающихся отдела самостоятельно и 
(или) совместно с отделом организационно-массовой работы с привлечением родителей. 
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Коллективы отдела участвуют в традиционных мероприятиях Дворца творчества «У 
Вознесенского моста», а также обучающиеся отдела участвуют в районных, городских 
конкурсах, олимпиадах и соревнованиях. Обучающиеся объединений могут также 
участвовать во всероссийских и международных смотрах, конкурсах, соревнованиях. 

4.2. Педагоги отдела участвуют в конференциях, педагогических советах, ГУМО, 
семинарах по дополнительному образованию детей, повышают свою профессиональную 
компетентность на курсах повышения квалификации, представляют свой опыт работы в 
методический кабинет Дворца творчества «У Вознесенского моста». 

4.3. В каникулярные дни объединения отдела работают в соответствии с 
расписанием. 

4.4. В период летних каникул организуются выезды обучающихся в ДОЛ, проводятся 
летние онлайн смены и мастер-классы, детям даются задания для самостоятельной 
творческой работы. 

4.5. Деятельность детей осуществляется в одновозрастных и разновозрастных 
объединениях по интересам. Детские объединения Отдела могут иметь свое название, 
отражающее их специфику или направленность деятельности. 

4.6. Обучение во Дворце творчества «У Вознесенского моста» осуществляется в 
очной форме (при необходимости – в дистанционной форме) на русском языке. 

4.7. В работе объединений совместно с детьми могут участвовать родители 
(законные представители) без включения их в основной состав объединения при наличии 
условий и согласия руководителя объединения. 

4.8. Зачисление и отчисление обучающихся происходит в соответствии с 
действующим законодательством и локальными нормативными актами Дворца творчества 
«У Вознесенского моста». 

4.9. Количество объединений, численный состав каждого объединения, количество 
часов занятий в неделю регламентируются производственным планом Учреждения на 
основании государственного задания. 

4.10. Объединения работают по расписанию, составленному с учетом наиболее 
благоприятного режима труда и отдыха обучающихся, их возрастных особенностей, 
установленных санитарно-гигиенических норм, с учетом рациональной загрузки 
кабинетов. Расписание утверждается директором Дворца творчества «У Вознесенского 
моста». 

4.11. Занятия в объединениях могут проводиться по программам одной тематической 
направленности или комплексным программам. Отдел вправе осуществлять 
образовательную деятельность как самостоятельно, так и посредством сетевых форм 
реализации дополнительных общеразвивающих программ (на базе других учреждений и 
организаций). Использование сетевой формы реализации образовательных программ 
осуществляется на основании договора. 

4.12. Лицам, успешно освоившим дополнительные общеразвивающие программы, 
выдаётся свидетельство о дополнительном образовании по образцу и в порядке, которые 
устанавливаются локальным нормативным актом Дворца творчества «У Вознесенского 
моста». 

 

5. Управление деятельностью методического отдела 
 

5.1. Руководство Отделом осуществляет заведующий Методическим отделом. 
5.1.1. Деятельность заведующего отделом осуществляется в соответствии с Должностной 

инструкцией, утвержденной директором Дворца творчества «У Вознесенского моста». 
5.1.2. Заведующий отделом 

- решает вопросы деятельности и развития отдела;  
- организует совместную деятельность с другими отделами Дворца творчества «У 
Вознесенского моста»;  
- представляет в установленные сроки программы, планы, отчеты и другую документацию; 
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- вносит предложения по изменению штатного расписания Учреждения в части методического 
отдела в установленном порядке; 
- обеспечивает соблюдение санитарных норм, норм и правил по охране труда и пожарной 
безопасности; 
- обеспечивает работников Отдела необходимой информацией нормативно-правового характера, 
производит ознакомление работников отдела с локальными актами Учреждения. 
- отчитывается о работе отдела перед Администрацией Дворца творчества «У Вознесенского 
моста». 

5.2. В непосредственном подчинении заведующему отделом находятся педагоги 
дополнительного образования, методист. Методист обеспечивает методическое сопровождение 
деятельности Отдела. 

5.3. Деятельность заведующего отделом, методиста и педагогов отдела 
осуществляется согласно графику работы и расписанию работы детских объединений, 
утвержденных директором Дворца творчества «У Вознесенского моста». 

5.4. Учет работы объединений производится в журналах установленного образца. 
5.5. Вопросы содержания и организации работы Отдела рассматриваются на 

педсовете отдела. 
5.6. Структура Отдела утверждается директором. Она может изменяться в зависимости от 

задач и приоритетных направлений деятельности Дворца творчества «У Вознесенского моста». 
5.6.1. Структура отдела включает в себя: 

- Работа с детскими общественными организациями и органами самоуправления; 
- Работа по профилактике детского дорожно-транспортного травматизма и пропаганде 
правил дорожного движения; 
- Работа с классными руководителями ОУ района; 
- Работа с отделениями дополнительного образования ОУ района; 
- Редакционно-издательская деятельность; 
- Повышение квалификации педагогических работников Учреждения и ОУ района; 
- Аттестация педагогических работников Дворца творчества «У Вознесенского моста»; 
- Инновационная деятельность в режиме площадок передового педагогического опыта; 
- Наставничество; 
- Проведение конкурсов педагогических достижений во Дворце творчества «У 
Вознесенского моста» и среди образовательных учреждений района; 
- Образовательная деятельность в Учреждении; 
- Методический кабинет; 
- Обобщение и распространение передового педагогического опыта. 

5.7. Деятельность отдела контролирует директор Дворца творчества «У Вознесенского 
моста» и заместители. 

 

6. Финансовая и хозяйственная деятельность 

6.1.Для обеспечения работы объединений отдела используются помещения, 
предоставленные Дворцом, а также мебель, оргтехника, аудио - видеотехника, компьютерная 
техника, стенды и прочее оборудование, предоставляемое Дворцом. 

6.2.Отдел пользуется обеспечением и обслуживанием всех инженерных, 
хозяйственных, методических, информационных и других служб Учреждения. 

6.3.Детские объединения отдела работают на бюджетной основе за счет субсидии на 
выполнение государственного задания. 

6.4.Финансирование деятельности Отдела осуществляется в соответствии с бюджетным 
законодательством а также средств от приносящей доход деятельности. 

6.5.Виды финансирования: 

 Бюджетное - образовательная деятельность финансируется за счет субсидии на 
выполнение государственного задания для детей 5-18 лет по Уставу Дворца творчества «У 
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Вознесенского моста».  
 Спонсорская помощь родителей учащихся (Соглашение о сотрудничестве в 

благотворительных целях от 10.09.2020 № 1 – благотворительный фонд «Вознесенский» 
Адмиралтейского района Санкт-Петербурга). Размер благотворительного взноса 
определяется советом родителей детских творческих коллективов и является добровольным. 

 

7. Утверждение и изменение настоящего положения 
 

7.1.Настоящее Положение обсуждается на Педагогическом совете и утверждается 
приказом директора Дворца творчества «У Вознесенского моста».  

7.2.Настоящее Положение может быть изменено решением Педагогического совета и 
утверждено приказом директора Дворца творчества «У Вознесенского моста».  

7.3.Настоящее Положение действует до принятия нового на заседании Педагогического 
совета. 


