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Раздел 1. Общие положения научно-методического отдела 

 

Настоящее Положение определяет основные задачи, функции, права, взаимоотношения 

научно-методического отдела (сокращенно – НМО) муниципального автономного 

учреждения дополнительного образования города Новосибирска «Дворец творчества детей и 

учащейся молодежи «Юниор» (далее – МАУ ДО ДТД УМ «Юниор» или Учреждение). 

Отдел является структурным подразделением МАУ ДО ДТД УМ «Юниор» и 

непосредственно подчиняется заместителю директора по научно-методической работе. 

Структурное подразделение создается, реорганизуется, может изменяться в связи с 

производственной необходимостью и развитием Учреждения, ликвидируется по мере 

необходимости и с учетом основных направлений деятельности Учреждения. 

Должностные инструкции работников отдела утверждаются директором МАУ ДО ДТД 

УМ «Юниор» по согласованию с заместителем директора по научно-методической работе. 

Деятельность научно методического отдела осуществляется в соответствии с 

Конституцией Российской Федерации, Трудовым кодексом Российской Федерации, 

Федеральным законом РФ «Об образовании в Российской Федерации» № 273-ФЗ от 29 

декабря 2012 года (в действующей редакции), нормативными актами в области образования 

федерального, регионального и муниципального уровней, Уставом, приказами и 

распоряжениями директора МАУ ДО ДТД УМ «Юниор», Правилами внутреннего трудового 

распорядка, должностными инструкциями, другими локальными нормативными актами 

Учреждения, а также настоящим Положением. 

Научно-методический отдел осуществляет общее руководство научно-методической 

деятельностью Учреждения. 

Планирование деятельности НМО осуществляется в соответствии с утвержденными в 

Учреждении формами и локальными актами. 

Формами отчетности о деятельности НМО могут быть справки по итогам внутреннего 

контроля, аналитические материалы, письменные отчеты по установленным формам, 

которые представляются директору Учреждения в определенные приказами или 

протоколами поручений сроки и заслушиваются на заседаниях Методического совета, 

Педагогического совета и, при необходимости, на заседаниях иных органов общественного и 

коллегиального управления. 

Настоящее положение регулирует содержание и организационные основы деятельности 

научно-методического отдела. 

 

Раздел 2. Цели и задачи научно-методического отдела 

 

 Целью деятельности НМО является создание условий для повышения качества, 

доступности образования и увеличения охвата обучающихся различными формами 

дополнительного образования путем совершенствования профессиональной культуры и 

профессионального мастерства педагогических работников. 
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 Основными задачами НМО являются: 

 методическое сопровождение образовательного процесса Учреждения; 

 проведение мониторинговых исследований в области дополнительного образования и 

обеспечение образовательного учреждения аналитико-диагностической информацией; 

 организация сетевого взаимодействия с образовательными организациями, 

учреждениями культуры, спорта, творческими союзами, общественными организациями;  

 повышение профессионального мастерства педагогических работников; 

 формирование готовности методистов и педагогов дополнительного образования к 

реализации инновационных форм и методов педагогической деятельности; 

 развитие системы опытно-экспериментальной работы в учреждении; 

 организация знакомства с достижениями педагогической науки и педагогической 

практики с целью применения знаний для совершенствования педагогической деятельности 

в учреждении; 

 обобщение методических материалов практики образовательной деятельности 

педагогических работников учреждения. 

 Работа научно-методического отдела осуществляется в соответствии с перспективными 

и календарными планами работы, программами, утвержденными Педагогическим советом и 

директором МАУ ДО ДТД УМ «Юниор». 

 

 Раздел 3. Функции научно-методического отдела 

 

 Основными функциями работы научно-методического отдела являются: 

 планирование возможных форм и направлений методической деятельности, 

прогнозирование пути ее развития; 

 организация совместно с руководителями структурных подразделений – коллективной, 

исследовательско-продуктивной деятельности по всем направлениям дополнительного 

образования, осуществляемого МАУ ДО ДТД УМ «Юниор»; 

 организация системы опытно-экспериментальной работы в Учреждении; 

 обобщение и распространение имеющегося педагогического опыта по новым 

педагогическим технологиям и педагогическому проектированию; 

 организация системы работы по повышению квалификации, основанном на анализе 

работы и уровня педагогической и профессиональной подготовки, разработка 

индивидуальных траекторий профессионального развития; 

 анализ и проведение внутреннего рецензирования дополнительных 

общеобразовательных программ, разрабатываемых педагогами и представление их на 

рассмотрение педагогическому Совету, а затем на утверждение директору; 

 мониторинг и оценка качества реализации педагогическими работниками 

дополнительных общеобразовательных программ,  

 рассмотрение и утверждение для издания методических разработок, сценариев и другой 

методической продукции; 

 анализ, систематизация и утверждение дидактических и методических разработок 

педагогических работников МАУ ДО ДТД УМ «Юниора»; 

 координация работы методических объединений и временных творческих групп; 

 организация мониторинговых исследований образовательной деятельности Учреждения;  

 организация систематической учебы для педагогических работников образовательных 

организаций города и учреждений; 

 формирование системы внешних связей Учреждения; 

 координация совместной деятельности участников образовательного процесса; 
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 координация инновационной деятельности - работников учреждений дополнительного 

образования детей и взрослых, привлекаемых представителей сторонних организаций (НИИ, 

ВУЗы, ОО); 

 обеспечение организационно- педагогического и организационно – методического 

сопровождения разработки и организации городских массовых дел и событий; 

 подготовка к изданию программ, методических пособий, результатов проведенной 

научно-исследовательской работы. 

 

Раздел 4. Организационная структура научно-методического отдела 

  

Структуру и штатную численность НМО утверждает директор Учреждения. Штатное 

расписание НМО определяется и формируется в соответствии со спецификой деятельности и 

может изменяться в связи с производственной необходимостью и развитием Учреждения.  

 В состав научно-методического отдела входят: старшие методисты, методисты, 

педагоги-организаторы, педагог-библиотекарь, вожатые, менеджеры. Общее руководство 

отделом осуществляет заместитель директора по научно – методической работе. 

 Направления деятельности отдела и их содержание организовано по структуре по 

секторам: сектор научно – интеллектуального творчества, сектор медиаобразовательных 

проектов и программ, включая деятельность Студии детского и молодежного телевидения, 

сектор лидерского движения детей и учащейся молодежи, сектор общепедагогической и 

воспитательной деятельности, сектор организации массовых проектов и программ. 

Руководство секторами закрепляется за кураторами из числа старших методистов, 

методистов и педагогов - организаторов, реализующими проекты и программы в рамках 

конкретного сектора. 

 

Раздел 5. Права работников научно-методического отдела 

 

Работники отдела имеют право: 

 запрашивать и получать от кураторов секторов, непосредственного руководителя, 

администрации Учреждения своевременного предоставления информации о ходе 

выполнения решений методических объединений, мероприятий по выполнению заданий 

директора Учреждения; 

 вносить предложения по совершенствованию методического обеспечения Учреждения; 

 повышать профессиональную квалификацию, проходить аттестацию; 

 на рабочее место, соответствующее требованиям охраны труда, и на получение от 

работодателя достоверной информации об условиях и охране труда на рабочем месте; 

 на соответствующее материально-техническое обеспечение для выполнения 

возложенных функций; 

 пользоваться иными правами, предусмотренными законодательством Российской 

Федерации, Уставом, другими локальными актами МАУ ДО ДТД УМ «Юниор». 

 

Раздел 6. Взаимоотношения (служебные связи) научно-методического отдела 

 

 В своей деятельности НМО взаимодействует: 

 с другими структурными подразделениями МАУ ДО ДТД УМ «Юниор»; 

 Департаментом образования мэрии города Новосибирска; 

 образовательными организациями города Новосибирска; 

 с учреждениями высшего и профессионального образования и др. 

 

Раздел 7. Ответственность работников научно-методического отдела 
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Сотрудники научно-методического отдела несут ответственность за нарушение 

трудового законодательства РФ. 

Общее руководство деятельностью отдела осуществляется старшими методистами по 

согласованию с заместителем директора по НМР. 

Старшие методисты организуют, обеспечивают и контролируют выполнение: 

 приказов и распоряжений Департамента образования мэрии города Новосибирска, 

директора МАУ ДО ДТД УМ «Юниор»; 

 всех мероприятий по обеспечению охраны труда, техники безопасности, 

противопожарной безопасности в отделе; 

 действующего законодательства по труду, правил внутреннего распорядка, трудовой 

дисциплины всеми работниками отдела. 

Старший методист несет персональную ответственность за выполнение возложенных 

на отдел задач и функций, за соблюдение действующего законодательства, сохранность 

документов, находящихся в ведении отдела, за разглашение служебной информации, 

состояние трудовой и исполнительской дисциплины. Выносит по согласованию с 

заместителем директора по НМР на утверждение директора МАУ ДО ДТД УМ «Юниор» 

кандидатуры на вакантные должности. Планирует, организует и координирует работу по 

секторам. Совместно с ПДО планирует и распределяет учебную нагрузку педагогов. 

Осуществляет контроль ведения документации отдела. Осуществляет связь отдела с 

высшими учебными заведениями, научно-исследовательскими институтами, объединениями 

и организациями города. Консультирует педагогов отдела по вопросу повышения 

квалификации. 

Старший методист осуществляет свою деятельность в соответствии с утвержденной 

должностной инструкцией. 

Работники отдела несут ответственность за невыполнение или ненадлежащее 

выполнение возложенных на них функций в соответствии с должностными 

инструкциями. 

Работники научно-методического отдела отвечают: 

- за исполнение своих обязанностей в соответствии с действующим трудовым 

законодательством и настоящим Положением; 

- за реализацию решений совещаний, заседаний, собраний, а также протокольных 

поручений; 

- за правонарушения, совершённые в период осуществления своей деятельности, в 

соответствии с действующим гражданским, административным и уголовным 

законодательством; 

- за причинение материального ущерба и несоблюдение правил по технике 

безопасности и пожарной безопасности. 

 

Раздел 8. Делопроизводство научно-методического отдела 

 

Номенклатура дел составлена на основании: 

 

Перечня типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе 

деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с 

указанием сроков их хранения (Федеральная архивная служба России, Приложение к 

приказу Росархива от 20.12.2019 № 236, зарегистрирован в Минюсте России 06.02.2020 № 

57449). 

 

 

Научно-методический отдел 

Номенклатура дел 
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На 2022-2026 годы 

 

Индекс 05 

Индекс 

дела 
Заголовок дела (тома, части) 

Кол-во 

дел 

(томов, 

частей) 

Срок хранения 

дела (тома, 

части), № 

статей по 

Перечню 

Примечание 

1 2 3 4 5 

05-01 Инструктивные и методические 

указания, рекомендации 

вышестоящих организаций, 

присланные для использования и 

руководства в работе (копии) 

 1 год 

ст. 8б 

 

05-02 Приказы, распоряжения, 

протоколы поручений директора 

учреждения, касающиеся 

деятельности отдела (копии) 

 ДМН 

ст. 19а 

Подлинники 

– 01-04 – 01-

06 

05-03 Протоколы заседаний 

методического совета отдела 

 5 лет 

ст. 18з 

 

05-04 Нормативные документы отдела 

(положение об отделе, 

должностные инструкции 

сотрудников, др.) (копии) 

 ДМН 

ст. 33б, 443 

 

Подлинники 

– в 

организацион

но-кадровом 

отделе 

05-05 Планы работы отдела 

(перспективные, календарные) 

 1 год 

ст. 202 

При 

отсутствии 

годовых 

планов 

учреждения – 

постоянно 

05-06 Анализы работы, аналитические 

отчеты, справки структурного 

подразделения  

 1 год 

ст. 215 

При 

отсутствии 

годовых 

отчетов 

учреждения – 

постоянно 

 

05-07 Документы (сценарии, планы 

подготовки и проведения, 

аналитические справки, отчеты)  

по организации и проведению 

городских массовых 

мероприятий 

 

 Постоянно  

ст. 50, 210 

 

1 2 3 4 5 

05-08 Журнал регистрации 

инструктажей на рабочем месте 

 45 лет 

ст. 423а 

 

05-09 Номенклатура дел научно-

методического отдела 

 3 года 

ст. 157 
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Раздел 9. Изменение Положения 

Изменения и дополнения в настоящее Положение вносятся приказом директора 

МАУ ДО ДТД УМ «Юниор» по согласованию с коллегиальным органом управления 

Общим собранием работников МАУ ДО ДТД УМ «Юниор». 
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