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1. Общие положения 

Настоящее положение разработано на основании Закона Российской Федерации 

«Об образовании»№273-ФЗ от 29.12.2012г. Положение определяет основные цели, 

задачи, функции, состав, структуру, права, ответственность, порядок организации 

деятельности и взаимодействие отдела учебно-воспитательной работы с другими 

отделами муниципального автономного учреждения дополнительного образования 

города Новосибирска «Дворец творчества детей и учащейся молодежи «Юниор». 

Отдел учебно-воспитательной работы (далее отдел УВР) является отделом 

муниципального автономного учреждения дополнительного образования города 

Новосибирска «Дворец творчества детей и учащейся молодежи «Юниор» (далее – 

МАУ ДО ДТД УМ «Юниор» или Учреждение). 

Отдел УВР осуществляет образовательную деятельность с детьми, подростками и 

учащейся молодежью, а также организует методическую и творческую деятельность 

педагогов дополнительного образования и непосредственно подчиняется заместителю 

директора по учебно-воспитательной работе. Отдел УВР создан для обеспечения 

образовательного процесса, направленного на развития творческих способностей 

детей и взрослых, призван способствовать формированию социального опыта детей. 

Отдел УВР 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 УВР  утверждаются директором МАУ 

ДО ДТД УМ «Юниор».  

Отдел УВР возглавляет заместитель директора по учебно-воспитательной работе, 

назначаемый на должность и освобождаемый от должности приказом директора 

Учреждения.  

Отдел УВР согласовывает свою деятельность с методическим советом и 

администрацией МАУ ДО ДТД УМ "Юниор". 
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Контроль за деятельностью отдела УВР осуществляет педагогический совет 

МАУ ДО ДТД УМ "Юниор". 

Отдел УВР работает во взаимодействии со всеми отделами МАУ ДО ДТД УМ 

«Юниор». 

В своей деятельности отдел учебно-воспитательной работы руководствуется: 

 законом РФ «Об образовании»; 

 законом РФ «Об основных гарантиях прав ребенка»; 

 конституцией Российской Федерации;  

 типовым положением об образовательном учреждении дополнительного 

образования детей; 

 концепцией модернизации российского образования; 

 СанПином; 

 Уставом МАУ ДО ДТД УМ «Юниор»; 

 локальными нормативными актами МАУ ДО ДТД УМ «Юниор». 

 

2. Структура отдела учебно-воспитательной работы 

Структуру и штатную численность отдела учебно-воспитательной работы 

утверждает директор Учреждения. Штатное расписание отдела УВР определяется и 

формируется в соответствии со спецификой деятельности и может изменяться в связи 

с производственной необходимостью и развитием Учреждения.   

В состав отдела УВР входят: 

 старший методист; 

 методист; 

 педагог дополнительного образования; 

 педагог-организатор; 

 старший педагог дополнительного образования; 

 концертмейстер; 

 звукооператор; 

 лаборант; 

 костюмер.  
 

3. Основная цель и задачи отдела учебно-воспитательной работы 

3.1.Целью отдела учебно-воспитательной работы является формирование 

методической, информационной, кадровой базы в отделе УВР для обеспечения 

качественного уровня подготовки обучающихся, соответствующего требованиям 

федерального государственного образовательного стандарта. 

3.2. Задачи отдела учебно-воспитательной работы: 

 создание условий, обеспечивающих формирование духовно богатой, физически 

здоровой, социально активной творческой личности ребёнка; 

 реализация дополнительных общеобразовательных программ в интересах 

личности, общества; 
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 обеспечение необходимых условий для личностного развития, 

профессионального самоопределения и творческого труда детей и подростков; 

 развитие многообразия дополнительных общеобразовательных программ, 

обеспечивающих воспитание и обучение личности ребёнка; 

 воспитание гражданственности и любви к Родине; 

 формирование общей культуры обучающихся, адаптация их к жизни в 

обществе; 

 взаимодействие с семьёй для полноценного развития; 

 укрепление здоровья ребёнка. 

 

4.Функции отдела учебно-воспитательной работы 

Основными функциями отдела учебно-воспитательной работы являются: 

 реализация дополнительных общеобразовательных программ по физкультурно-

спортивной, естественнонаучной, художественной, социально-гуманитарной, 

туристско-краеведческой, технической направленностям;  

 организация и проведение внутренних мероприятий отдела УВР;  

 организация и проведение тематических и обучающих семинаров для педагогов 

отдела УВР;  

 изучение и обобщение педагогического опыта педагогов отдела УВР;  

 оказание консультативно-методической помощи, обеспечивающей повышение 

квалификации и стимулирование творческой деятельности педагогических 

работников отдела УВР; 

 набор детей и формирование учебных группы в соответствии с учебным 

планом; 

 разработка и реализация программ по направленностям,  реализуемым в сфере 

дополнительного образования; 

 разработка индивидуальных планов учебной и воспитательной работы с учетом 

психофизических особенностей детей в рамках реализуемых программ 

дополнительного образования детей; 

 разработка и внедрение новых методик и технологий обучения и воспитания 

детей; 

 подготовка учебных и методических пособий, отражающих специфику 

образовательной деятельности отдельных творческих объединений; 

 изучение, обобщение и распространение инновационного опыта работы; 

 оказание помощи начинающим педагогам в освоении педагогического 

мастерства; 

 осуществления анализа работы за определенный период деятельности по всем 

направленностям педагогов отдела УВР; 

 осуществление регулярных анализов усвоения реализуемых образовательных 

программ; 

 принятие участия в мероприятиях отдела УВР, в мероприятиях МАУ ДО ДТД 

УМ «Юниор», в городских массовых делах; 
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 отдел УВР включает в себя работу по координации совместной деятельности по 

разработке нормативных документов, систематизации опыта и его распространение в 

практику через методические, педагогические советы, семинары, конференции, 

выставки и др.; 

 сотрудничество и согласование своей деятельность с методическим и 

педагогическим советами МАУ ДО ДТД УМ «Юниор»; 

 осуществление воспитательной работы, направленной на социализацию и 

развитие личности обучающихся детей; 

 участие в работе, направленной на профессиональную ориентацию учащихся; 

 привлечение к участию в образовательном процессе родителей учащихся; 

 активная работа на сайте «Навигатор дополнительного образования 

Новосибирской области», проведение консультаций с педагогами и  родителями по 

регистрации, подаче заявок, зачислении, отчислении и переводе обучающихся, 

загрузке и оформлению дополнительных программ. 

 
 

5. Права и обязанности работников отдела учебно-воспитательной работы 

5.1.Работники отдела УВР имеют право: 

 старший методист осуществлять руководство деятельностью отдела УВР по 

согласованию  с заместителем директора по УВР; 

 запрашивать и получать от отделов Учреждения своевременного 

предоставления информации о ходе выполнения решений общественных 

профессиональных объединений, мероприятий по выполнению заданий директора 

Учреждения; 

 участие в подборе кадров; 

 участие в подготовке принятия решений, находящихся в компетенции отдела 

УВР; 

 вносить предложения директору МАУ ДО ДТД УМ «Юниор» по 

совершенствованию структуры и деятельности 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; 

 участвовать в конференциях, совещаниях, семинарах разного уровня по 

вопросам, входящим в компетенцию отдела УВР; 

 пользоваться иными правами, предусмотренными законодательством 

Российской Федерации, Уставом, коллективным договором, другими нормативными 

актами МАУ ДО ДТД УМ «Юниор». 

5.2.Работники отдела УВР обязаны: 

 анализировать состояние учебно-воспитательного процесса в МАУ ДО ДТД УМ 

«Юниор» и разрабатывать предложения по повышению ее эффективности; 
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 организовывать различные формы методической работы с преподавателями, 

способствующие повышению их профессиональной компетентности, развитию 

педагогического мастерства; 

 вести в установленном порядке установленную документацию; 

 привлекать в установленном порядке специалистов и работников Учреждения к 

проведению работ по направлениям отдела УВР. 

 

6. Взаимоотношения (служебные связи) отдела учебно-воспитательной работы 

В своей деятельности отдел УВР взаимодействует: 

 другими отделами МАУ ДО ДТД УМ «Юниор»; 

 Департаментом образования мэрии города Новосибирска; 

 Министерством образования, науки и инновационной политики НСО; 

 образовательными учреждениями дошкольного, общего и дополнительного 

образования города Новосибирска; 

 высшими учебными заведениями, творческими коллективами, объединениями и 

организациями города 

 

7.Ответственность отдела учебно-воспитательной работы 

Сотрудники отдела УВР несут ответственность за: 

 невыполнение или ненадлежащее выполнение возложенных на них функций 

в соответствии с должностными инструкциями; 

 отдел учебно-воспитательной работы несет ответственность за нарушение 

трудового законодательства РФ; 

 выполнение плана работы (отчеты за полугодие, учебный год); 

 сохранение и оформление документации (приказов, положений, протоколов, 

отчетов соревнований, мероприятий ); 

 старший  методист совместно со старшими педагогами дополнительного 

образования и  педагогами дополнительного образования планирует и распределяет 

учебную нагрузку педагогов дополнительного образования; 

 соблюдение правил внутреннего трудового распорядка МАУ ДО ДТД УМ 

«Юниор»; 

 соблюдение техники безопасности, противопожарной защиты при проведении 

учебных занятий, мероприятий с обучающимися МАУ ДО ДТД УМ «Юниор». 

 

8. Делопроизводство отдела учебно-воспитательной работы 

 

Номенклатура дел на 2022-2026 гг. составлена на основании: 

Перечня типовых управленческих архивных документов, образующихся в 

процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и 

организаций, с указанием сроков хранения (Федеральная архивная служба России, 

Приложение к Приказу Росархива от 20.12.2019г № 236),зарегистрирован в Минюсте 

России 06.02.2020г №57449). 
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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 

07-01 Протоколы заседаний отдела  5 лет   

ст. 18з 

 

07-02 Нормативные документы 

отдела (положение об отделе, 

должностные инструкции 

сотрудников, др.) (копии) 

 ДМН 

ст. 33б, 443 

 

Подлинники – в 

организационно-

кадровом отделе 

07-03 Планы работы отдела 

(перспективные, 

календарные) 

 1 год 

ст. 202 

При отсутствии 

годовых планов 

учреждения – 

постоянно 

07-04 Анализы работы, 

аналитические отчеты, 

справки отдела 

 1 год 

ст. 215 

При отсутствии 

годовых отчетов 

учреждения – 

постоянно 

07-05 Документы (сценарии, планы 

подготовки и проведения, 

аналитические справки, 

отчеты) по организации и 

проведению городских 

массовых мероприятий 

 Постоянно  

ст. 210 

 

07-06 Дополнительные 

общеобразовательные 

программы, реализуемые в 

отделе. Портфолио 

(дипломы) реализации 

дополнительных 

общеобразовательных 

программ 

 Постоянно 

ст. 476а 

 

07-07 Учебный план отдела  1 год 

ст. 202 

При отсутствии 

годовых планов 

учреждения – 

постоянно 

07-08 Расписание учебных занятий  1 год 

ст. 495 

 

 

07-09 Журнал учёта инструктажей 

на рабочем месте 

 45 лет 

ст. 423а 

 

07-10 Журналы учета работы 

педагога дополнительного 

образования  

 3 года 

ст. 493 

 

07-11 Личные дела обучающихся  5 лет ЭПК 

ст. 11 

после истечения 

срока действия 

договора 

07-12 Номенклатура дел учебно-

воспитательного отдела 

 3 года 

ст. 157 
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