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1. Общие положения 

 

1.1. Отдел проектного творчества является отделом муниципального ав-

тономного учреждения дополнительного образования города Новосибирска 

«Дворец творчества детей и учащейся молодёжи «Юниор», (далее МАУ 

ДО ДТД УМ «Юниор»). 

1.2. Отдел проектного творчества создается, реорганизуется, может из-

меняться в связи с производственной необходимостью и развитием МАУ 

ДО ДТД УМ «Юниор». 

1.3. Работники отдела проектного творчества назначаются и освобож-

даются от должности приказом директора МАУ ДО ДТД УМ «Юниор». 

1.4. Должностные инструкции работников отдела проектного творчества 

утверждаются директором МАУ ДО ДТД УМ «Юниор». 

1.5. Отдел проектного творчества осуществляет свою деятельность, ру-

ководствуясь Конституцией Российской Федерации, ФЗ «Об образовании в 

РФ», иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, 

Уставом МАУ ДО ДТД УМ «Юниор», настоящим Положением, приказами 

и распоряжениями директора. 

1.6. Изменения и дополнения в настоящее Положение вносятся коллеги-

альным органом управления МАУ ДО ДТД УМ «Юниор» (общее собрание 

работников, педагогический совет). 

 

2. Структура отдела проектного творчества 

 

Структуру и штатную численность отдела проектного творчества 

утверждает директор МАУ ДО ДТД УМ «Юниор». Штатное расписание 

отдела проектного творчества определяется и формируется в соответствии со 

спецификой деятельности и может изменяться в связи с производственной 

необходимостью и развитием МАУ ДО ДТД УМ «Юниор». 

В состав отдела проектного творчества входят: начальник структурного 

подразделения, методисты, старшие методисты, педагоги дополнительного 
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образования, педагог-организатор, художник-конструктор (дизайнер), 

уборщик служебных помещений, менеджер по связям с общественностью, 

инженер-электрик. 

 

3. Основные задачи отдела проектного творчества 

 

 Основными задачами отдела проектного творчества являются: 

 обеспечение условий для осуществления проектного творчества; 

 проведение подготовительных этапов проектирования; 

 освоение участниками инновационных технологий проектирования; 

 формирование и развитие творческих способностей учащихся; 

 удовлетворение индивидуальных потребностей учащихся в 

интеллектуальном, художественно-эстетическом, нравственном и 

интеллектуальном развитии, за счет создания условий выбора направления и 

содержания проектов; 

 формирование культуры проектирования на основе изучения истории 

проектного творчества и освоения современных методов проектирования; 

 формирование культуры здорового и безопасного образа жизни, 

укрепление здоровья учащихся за счет освоения правил и норм безопасности 

при разработке, прототипировании и реализации проектов; 

 формирование и развитие личности учащихся; 

 обеспечение духовно-нравственного, гражданско-патриотического, 

военно-патриотического, трудового воспитания учащихся за счет изучения 

истории страны, ориентации проектов на аспекты российской культуры и 

создание прецедентов благотворительности; 

 создание и обеспечение необходимых условий для личностного 

развития, укрепления здоровья, профессионального самоопределения и 

творческого труда учащихся; 

 социализация и адаптация учащихся к жизни в обществе; 

 формирование общей культуры учащихся с акцентом на особенности и 

национальное многообразие российской культуры; 

 повышение квалификации педагогического состава по обеспечению 

проектного творчества. 

 

4. Функции отдела проектного творчества 

 

Основными функциями работы отдела проектного творчества являют-

ся: 

 оказание услуг по осуществлению полномочий органов местного само-

управления города Новосибирска в сфере дополнительного образования де-

тей и взрослых; 
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 реализация дополнительных программ - дополнительных общеразви-

вающих программ по направлению проектного творчества; 

 ведение образовательной деятельности по реализации дополнительных 

общеобразовательных программ по социально-гуманитарной и технической 

направленностям; 

 организация и проведение массовых мероприятий по формированию 

культуры проектного творчества; 

 оказание научно-методической, организационно-педагогической, кон-

сультативной помощи педагогическим коллективам других образовательных 

организаций в реализации дополнительных общеобразовательных программ 

проектного творчества; 

 обобщение и распространение экспериментального и инновационного 

опыта работы в области творческого проектирования; 

 выполнение муниципального задания, установленного Департаментом 

образования мэрии города Новосибирска. 

 

5. Основные характеристики образовательного процесса 

отдела проектного творчества 

 

5.1. В отделе проектного творчества создание и деятельность полити-

ческих партий, религиозных организаций (объединений) не допускаются. 

5.2. Образовательная деятельность осуществляется на государственном 

языке Российской Федерации.  

5.3. Содержание дополнительных общеразвивающих программ и сроки 

обучения по ним определяются образовательной программой, разработанной 

и утвержденной МАУ ДО ДТД УМ «Юниор». 

5.4. Дополнительные общеобразовательные программы могут реализо-

вываться как самостоятельно, так и посредством сетевых форм их реализа-

ции. 

При реализации дополнительных общеобразовательных программ ис-

пользуются различные образовательные технологии, в том числе дистанци-

онные образовательные технологии, электронное обучение. 

При реализации дополнительных общеобразовательных программ мо-

жет применяться форма организации образовательной деятельности, осно-

ванная на модульном принципе представления содержания образовательной 

программы и построения учебных планов, использовании соответствующих 

образовательных технологий. 

5.5. Использование при реализации дополнительных общеобразова-

тельных программ методов и средств обучения и воспитания, образователь-

ных технологий, наносящих вред физическому или психическому здоровью 

учащихся, запрещается. 

5.6. Отдел проектного творчества организовывает образовательный 

процесс в соответствии с образовательными программами, индивидуальными 
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учебными планами в объединениях, сформированных в группы учащихся 

одного возраста или разных возрастных категорий (разновозрастные груп-

пы), являющиеся основным составом объединения, а также индивидуально. 

5.7. Занятия в объединениях проводятся по дополнительным общеобра-

зовательным программам социально-гуманитарной и технической направ-

ленностям. 

5.8. Допускается сочетание различных форм получения образования и 

форм обучения. 

5.9. В работе объединений при наличии условий и согласия руководи-

теля объединения могут участвовать совместно с несовершеннолетними 

учащимися их родители (законные представители) без включения в основной 

состав. 

5.10. При реализации дополнительных общеобразовательных программ 

могут предусматриваться как аудиторные, так и внеаудиторные занятия, ко-

торые проводятся по группам. 

Отдел проектного творчества определяет формы аудиторных занятий, а 

также формы, порядок и периодичность проведения промежуточной аттеста-

ции учащихся. 

Каждый учащийся имеет право заниматься в нескольких объединениях, 

менять их. 

5.11. Расписание занятий объединения составляется для создания 

наиболее благоприятного режима труда и отдыха учащихся. 

5.12. При реализации дополнительных общеобразовательных программ 

отдел проектного творчества может организовывать и проводить массовые 

мероприятия, создавать необходимые условия для совместного труда и (или) 

отдыха учащихся, родителей (законных представителей). 

Численный состав объединения может быть уменьшен при включении 

в него учащихся с ограниченными возможностями здоровья и (или) детей-

инвалидов, инвалидов. 

Численность учащихся с ограниченными возможностями здоровья, де-

тей-инвалидов и инвалидов в учебной группе устанавливается до 15 человек. 

5.13. Прекращение образовательных отношений. 

Образовательные отношения прекращаются в связи с отчислением 

учащегося из МАУ ДО ДТД УМ «Юниор» по следующим основаниям: 

1) в связи с получением образования (завершением обучения); 

2) досрочно в следующих случаях: 

- по инициативе учащегося или родителей (законных представителей) 

несовершеннолетнего учащегося, в том числе в случае перевода учащегося 

для продолжения освоения образовательной программы в другую организа-

цию, осуществляющую образовательную деятельность; 

- по инициативе МАУ ДО ДТД УМ «Юниор» в случае применения к 

учащемуся, достигшему возраста пятнадцати лет, отчисления как меры дис-

циплинарного взыскания; 
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- по обстоятельствам, не зависящим от воли учащегося или родителей 

(законных представителей) и Учреждения. 

Основанием для прекращения образовательных отношений является 

приказ директора об отчислении учащегося из МАУ ДО ДТД УМ «Юниор». 

 

6. Права и обязанности работников отдела проектного творчества 

 

6.1. Работники Отдела проектного творчества имеют право на: 

 выбор способа преподавания, выражение своего мнения, защиту от 

вмешательства в профессиональную деятельность; 

 выбор для использования педагогически обоснованных форм, средств, 

методов обучения и воспитания; 

 творческую инициативу, разработку и применение авторских программ 

и методов обучения, и воспитания в пределах реализуемой образовательной 

программы; 

 выбор учебников, учебных пособий, материалов и иных средств обуче-

ния и воспитания в соответствии с образовательной программой и в порядке, 

установленном законодательством об образовании; 

 участие в разработке образовательных программ, в том числе учебных 

планов, календарных учебных графиков, методических материалов и иных 

компонентов образовательных программ; 

 бесплатное пользование библиотеками и информационными ресурсами 

Учреждения; 

 участие в обсуждении вопросов, относящихся к деятельности Учре-

ждения, в том числе через органы управления и общественные организации; 

 объединение в общественные профессиональные организации в фор-

мах и в порядке, которые установлены законодательством Российской Феде-

рации; 

 обращение в комиссию по урегулированию споров между участниками 

образовательных отношений; 

 защиту профессиональной чести и достоинства, на справедливое и объ-

ективное расследование нарушения норм профессиональной этики педагоги-

ческих работников; 

 трудовые права и социальные гарантии, меры социальной поддержки, 

установленные федеральными законами и законодательными актами субъек-

тов Российской Федерации. 

6.2. Работники отдела проектного творчества обязаны: 

 осуществлять свою деятельность на высоком профессиональном 

уровне, обеспечивать в полном объеме реализацию образовательной про-

граммы; 

 соблюдать правовые, нравственные и этические нормы, следовать тре-

бованиям профессиональной этики; 
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 уважать честь и достоинство учащихся и других участников образова-

тельных отношений; 

 применять педагогически обоснованные и обеспечивающие высокое 

качество образования формы, методы обучения и воспитания; 

 систематически повышать свой профессиональный уровень; 

 проходить аттестацию на соответствие занимаемой должности; 

 соблюдать в своей работе нормы действующего законодательства Рос-

сийской Федерации; 

 соблюдать устав МАУ ДО ДТД УМ «Юниор», правила внутреннего 

трудового распорядка и другие локальные нормативные акты МАУ ДО ДТД 

УМ «Юниор». 

 

7. Функциональные связи отдела проектного творчества 

 

В своей деятельности отдел проектного творчества взаимодействует с: 

 другими отделами МАУ ДО ДТД УМ «Юниор»; 

 Департаментом образования мэрии города Новосибирска; 

 Министерством образования, науки и инновационной политики НСО; 

 образовательными учреждениями дошкольного, общего и дополни-

тельного образования города Новосибирска; 

 театрами, библиотеками, центрами патриотического воспитания. 

 

8. Ответственность отдела проектного творчества 

 

8.1. Работники Отдела проектного творчества несут ответственность за: 

 неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на них обя-

занностей в порядке и в случаях, которые установлены законодательством 

Российской Федерации; 

 за правонарушения, совершённые в период осуществления своей дея-

тельности, в соответствии с действующим гражданским, административным 

и уголовным законодательством; 

 за причинение материального ущерба и несоблюдение требований 

охраны труда, пожарной безопасности и антитеррористической защищенно-

сти. 

 

9. Делопроизводство отдела проектного творчества 

 

Индекс 

дела 

Заголовок дела (тома, ча-

сти) 

Кол-во 

дел 

(томов, 

частей) 

Срок хранения 

дела (тома, части), 

№ статей по Пе-

речню 

Примечание 

1 2 3 4 5 

09-01 Инструктивные и методиче-  1 год  
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ские указания, рекомендации 

вышестоящих организаций, 

присланные для использова-

ния и руководства в работе 

(копии) 

ст. 8б 

09-02 Приказы, распоряжения, про-

токолы поручений директора 

МА ДО ДТД УМ «Юниор», 

касающиеся деятельности от-

дела проектного творчества 

(копии) 

 ДМН 

ст. 19а 

Подлинники 01-

04 - 01-06 

09-03 Нормативные документы от-

дела проектного творчества 

(положение об отделе, долж-

ностные инструкции сотруд-

ников и т.д.) 

 ДМН 

ст. 33б, 443 

Подлинники – в 

организационно-

кадровом отделе 

09-04 Анализы работы, аналитиче-

ские отчеты, справки. 

 1 год 

ст. 215 

При отсутствии 

годовых отчетов 

учреждения - 

постоянно 

09-05 Планы работы отдела 

проектного творчества 

 1 год 

ст. 202 

При отсутствии 

годовых планов 

учреждения - 

постоянно 

09-06 Документы по организации и 

проведению городских мас-

совых дел (сценарии планы 

подготовки и проведения, 

аналитические материалы и 

д.р.) 

 Постоянно 

ст.50, 210 

 

08-07 Документы внутреннего кон-

троля (положение о внутрен-

нем контроле, план внутрен-

него контроля, справки по 

итогам контроля, план-

задание, протоколы, акты об 

устранение замечаний по ито-

гам контроля) 

 Постоянно 

ст. 34а 

 

09-08 Дополнительные общеобра-

зовательные программы, реа-

лизуемые в структурном под-

разделении. Учебно-

методическое обеспечение 

реализации общеобразова-

тельных программ, портфо-

лио 

 Постоянно 

ст. 476а 

 

09-09 Учебный план отдела проект-

ного творчества 

 1 год 

ст. 202 

При отсутствии 

годовых планов 

- постоянно 

09-10 Расписание учебных занятий  1 год  
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ст. 495 

09-11 Журнал учета инструктажей 

на рабочем месте 

 45 лет 

ст. 423а 

 

09-12 Журнал учета работы педаго-

га дополнительного образо-

вания 

 3 года 

ст. 493 

 

09-13 Личные дела обучающихся  5 лет ЭПК 

ст. 11 

После истечения 

срока действия 

договора 

09-14 Списки обучающихся  До замены новыми 

ст. 637 

 

09-15 Номенклатура дел отдела 

проектного творчества 

 3 года 

ст. 157 

 

 


