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1 НАЗНАЧЕНИЕ И ОБЛАСТЬ ПРИМЕНЕНИЯ 

 

Настоящее положение устанавливает требования к структуре, целям, задачам, функциям, правам, 

обязанностям и ответственности отдела интеллектуального развития (далее отдел). 

Положение относится к числу организационных документов Дворца творчества и  является 

обязательным к применению в отделе. 

В отдел входят следующие объединения: IQ школа «Теремок», центр экологического 

просвещения “ЭкоТаун”. 

 

2 НОРМАТИВНОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ 

     
 

 

 

3 ОПРЕДЕЛЕНИЯ И СОКРАЩЕНИЯ 

     

В настоящем положении используются следующие определения и сокращения: 

●
 положение – локальный акт, устанавливающий порядок образования, структуру, 

компетенцию, функции, права и обязанности организации, организацию деятельности 

структурных подразделений, коллегиальных органов; 

●
 положение о структурном подразделении (ПСП) – локальный акт, определяющий 

состав, статус (правовое положение), компетенцию, функции, права, обязанности и 

ответственность структурного подразделения; 

●
 Дворец творчества – Муниципальное бюджетное образовательное учреждение 

дополнительного образования «Городской Дворец детского (юношеского) творчества им. Н.К. 

Крупской»; 

●
 Педагогический  совет (ПС) – коллегиальный, постоянно действующий руководящий 

орган. Он создается с целью рассмотрения основополагающих вопросов образовательно-

воспитательного процесса.  Решения ПС принимаются большинством голосов и  являются 

обязательными для всех членов педагогического коллектива и могут служить основанием для 

управленческой деятельности администрации; 

●
 Методический совет (МС) - постоянно действующий коллегиальный орган, который 

избирается на БПС из числа опытных педагогов и методистов. Он создается с целью оптимизации 

и координации методической работы Дворца творчества; 

●
 Художественный совет (ХС) - действующий на постоянной основе коллегиальный орган, 

вырабатывающий рекомендации по формированию репертуара и выпуску новых или 

возобновляемых концертных номеров творческих коллективов Дворца творчества; 

●
 Методическое объединение (МО) – форма организации групповой методической работы 

педагогов дополнительного образования; 

●
 ИПК – институт повышения квалификации; 
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●
 ДООП – дополнительная общеразвивающая общеобразовательная программа; 

●
 КУГ – календарный учебный график; 

●
 УМК – учебно-методический комплекс; 

 

4 ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

 

4.1. Отдел является структурным подразделением муниципального бюджетного 

образовательного учреждения дополнительного образования «Городской Дворец детского 

(юношеского) творчества им. Н.К. Крупской». 

4.2. Отдел создается, реорганизуется и ликвидируется по решению администрации Дворца 

творчества. Структура и штатное расписание отдела формируются исходя из целей, задач, 

основных направлений деятельности Дворца творчества, социального заказа и могут изменяться 

в связи с производственной необходимостью, изменением потребностей и условий развития 

Дворца творчества. 

4.3. В состав отдела входят: заведующая отделом, педагоги-организаторы, методисты, 

педагоги дополнительного образования. 

4.4. Непосредственным руководителем отдела является заведующая, которая несет 

ответственность за организацию работы, содержание и результаты деятельности. 

4.5. Заведующий отделом в своей деятельности подчиняется непосредственно директору 

Дворца творчества и его заместителям по функциональным обязанностям.  

4.6. Положение об Отделе, дополнения и изменения в Положение утверждаются директором 

Дворца.  

4.7. Образовательная деятельность в рамках дополнительных образовательных услуг 

осуществляется на основе заявления родителя родителей (законных представителей) о приёме в 

муниципальное бюджетное образовательное учреждение дополнительного образования 

«Городской Дворец детского (юношеского) творчества им. Н.К. Крупской» 

4.8. Отдел организует и осуществляет образовательную деятельность в течение всего 

учебного года. 

4.9. На педагогов отдела возлагается работа по комплектованию групп, реализации 

дополнительных общеобразовательных программ, учебных планов, мониторинга 

образовательного процесса, взаимодействию с родителями (родительские собрания, 

консультации, мероприятия, открытые занятия), развитию и укреплению материальной базы 

коллективов за счет привлечения родительских и спонсорских пожертвований, выполнению 

Благотворительной программы объединений. 

4.10.  Набор детей в отдел осуществляется в начале учебного года. Допускается пополнение 

объединений в течение учебного года. 

4.11. Работа отдела строится на основе Программы развития Дворца творчества, учебного 

плана структурного подразделения, дополнительных общеобразовательных общеразвивающих 

программ и расписания занятий, положения о мероприятиях, положения о мониторинге 

результативности освоения дополнительных общеобразовательных общеразвивающих 

программ, утвержденных директором Дворца творчества.  

4.12. Отдел в своей деятельности руководствуется: 

●
 действующим законодательством; 

●
 Постановлениями Правительства РФ; 

●
 Приказами и директивами Министерства просвещения РФ; 

●
 Уставом МБОУ ДО ГДД(Ю)Т им. Н.К.Крупской; 

●
 Решениями Коллегиальных органов Дворца творчества; 

●
 Приказами и распоряжениями директора Дворца творчества; 

●
 Настоящим Положением. 
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●
 Положением о дополнительной общеобразовательной общеразвивающей программе  

 

5 ЦЕЛИ И ЗАДАЧИ 

 

5.1. Деятельность отдела направлена на организацию дополнительного образования, 

регулирование и контроль предоставляемых образовательных услуг.  

В соответствии с миссией Дворца творчества, его основными стратегическими целями и 

текущими задачами в своей деятельности отдел обязан реализовывать следующие основные 

задачи: 

●
 создать необходимые условия для успешного освоения ДООП  путем целенаправленной 

организации образовательного и воспитательного процессов, выбора оптимальных форм, 

методов, средств обучения; 

●
 совершенствовать программно-методическое обеспечение и учебно-методические 

комплексы; 

●
 участвовать в конкурсах, выставках, фестивалях проектах различных уровней. 

●
 повышать профессиональную компетенцию педагогических работников отдела. 

 

6 ФУНКЦИИ 

 

Отдел в рамках своей деятельности выполняет следующие функции: 

●
 оказывает образовательные услуги в соответствии с интересами и потребностями 

заказчика;  

●
 организует прием учащихся для обучения по дополнительным образовательным 

программам отдела (подготовка приказов о движении контингента обучающихся в отделе 

(приказы о зачислении, отчислении, переводе и др.); 

●
 разрабатывает локальные акты, регламентирующих организацию деятельности отдела и 

образовательного процесса, расписание; 

●
 разрабатывает и представляет на утверждение общеобразовательные 

общеразвивающие программы, учебный план, необходимую учебно-методическую 

документацию, обеспечивает ее хранение и управление согласно номенклатуре дел; 

●
 предоставляет информацию на официальный сайт Дворца творчества о деятельности 

отдела; 

●
 ведет методическую работу, направленную на совершенствование образовательного 

процесса, ДООП, УМК, форм и методов деятельности, мастерства педагогов;  

●
 создает необходимые условия учащимся для успешного освоения дополнительной 

образовательной программы посредством целенаправленной организации учебного процесса, 

выбора оптимальных технологий, форм, методов и средств обучения, осуществляет 

взаимодействие с родителями; 

●
 совершенствует материально-техническое оснащение отдела. 

 

7 ПРАВА 

 

Отделу предоставляются следующие права: 

●
 участвовать в разработке единой концепции развития Дворца творчества; 

●
 выходить с предложениями по установлению педагогической нагрузки на учебный год 

педагогам отдела; 

●
 ходатайствовать перед администрацией Дворца творчества об установлении 

стимулирующих выплат на основе представленных обоснований, установление поощрений и 

наказаний; 
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●
 педагогическим работникам отдела гарантируется право выбора технологий, методов 

и средств обучения, новых методик, наиболее точно отвечающих индивидуальным 

особенностям, необходимых для обеспечения высокого качества образовательного процесса; 

●
 разрабатывать ДООП; 

●
 определять формы занятий (индивидуальную, групповую, коллективную) в 

соответствии с пожеланиями заказчика (родителя) и режим занятий; 

●
 принимать участие в семинарах, конференциях, представлять опыт работы на 

мероприятиях различного уровня; 

●
 повышать профессиональное мастерство и квалификационную категорию; 

Заведующий отделом имеет право требовать от педагогов отдела предоставления материалов 

(планов, отчетов, справок и т.д.), необходимых для осуществления работы, входящей в 

компетенцию отдела; 

 Права, предоставленные структурному подразделению, реализует заведующая отделом, а также 

работники отдела в соответствии с установленными должностными инструкциями, 

Коллективным договором и Правилами внутреннего трудового распорядка Дворца творчества.  

 

8 ОТВЕТСТВЕННОСТЬ 

 

8.1. Каждый сотрудник отдела должен: 

●
 Выполнять требования Устава, настоящих Правил и других локальных актов Дворца 

творчества, в том числе выполнять решения органов самоуправления, законные требования 

работников учреждения; 

●
 Обеспечивать выполнение в срок и на профессиональном уровне всех видов 

деятельности отдела, изложенных в разделах 4,5,6 настоящего Положения. 

●
 Соблюдать требования техники безопасности, санитарно-гигиенические нормы и 

правила противопожарной безопасности; 

●
 В случае экстренной ситуации, связанной с обнаружением опасности жизни и 

здоровью, действовать в соответствии с инструкциями; 

●
 Бережно относится к имуществу Дворца творчества, рационально его использовать, 

принимать меры к предотвращению ущерба; 

●
 Соблюдать надлежащую чистоту и порядок в помещениях и на близлежащей 

территории Дворца творчества; 

●
 Уважать права, честь и достоинство других обучающихся и работников Дворца 

творчества. 

Ответственность за качество и своевременность выполнения возложенных настоящим 

положением задач несёт заведующая отделом. Степень ответственности других работников 

устанавливается должностными инструкциями. 

 

9 ВЗАИМОДЕЙСТВИЕ 

 

Отдел взаимодействует с: 

●
 Образовательными организациями города Новокузнецка и области; 

●
 структурными подразделениями и коллективами Дворца творчества; 

●
 ИПК; 

●
 родителями. 
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