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1. Общие положения 

Организационно-методический отдел является структурным 

подразделением Муниципального бюджетного учреждения дополнительного 

образования «Центр внешкольной работы», созданным в целях: 

- совершенствования образовательной деятельности в детских 

объединениях МБУДО «Центр внешкольной работы»; 

- проведения массовой воспитательной работы с учащимися 

образовательных учреждений города; 

- оказания методической и практической помощи педагогическим 

работникам образовательных учреждений Петропавловск - Камчатского 

городского округа. 

Основные задачи организационно-методического отдела 

Организационно-методический отдел МБУДО «Центр внешкольной 

работы» осуществляет методическую, организационно-массовую и 

воспитательную деятельность МБУДО «Центр внешкольной работы». 

Организационно-методический отдел осуществляет свою деятельность 

в соответствии с действующим законодательством РФ, нормативно - 

правовыми актами Министерства образования и науки РФ, Управления 

образования администрации ПКГО, Уставом МБУДО «Центр внешкольной 

работы», Правилами внутреннего трудового распорядка, приказами 

директора учреждения, решениями Педагогического и Методического 

Советов учреждения, а также собственным Положением. 

Организационно-методический отдел несет ответственность в 

установленном законодательством РФ порядке за: 

- выполнение функций, определенных Уставом МБУДО «Центр 

внешкольной работы»; 

- реализацию в полном объеме воспитательных программ в соответствии с 

утвержденными планами; 

- методическое обеспечение образовательного процесса в МБУДО «Центр 

внешкольной работы»; 

- качество реализуемых воспитательных мероприятий. 

2. Основы деятельности 

Работа организационно-методического отдела осуществляется по трем 

основным направлениям: 

- методическая работа с педагогами дополнительного образования МБУДО 

«Центр внешкольной работы»; 

- организационно-методическая работа с педагогическими кадрами 

образовательных учреждений города; 

- воспитательная работа с учащимися учреждения и учащимися 

образовательных учреждений Петропавловск-Камчатского городского 

округа. 

Воспитательная деятельность осуществляется посредством 

организации и проведения массовых познавательных, развлекательных 
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мероприятий, которые организуются в рамках воспитательных программ, 

разработанных по следующим направлениям: патриотическое воспитание, 

профилактика наркомании и токсикомании в молодежной среде, пропаганда 

здорового образа жизни, нравственно-эстетическое воспитание. 

Предполагается преемственность воспитания, учет возрастных особенностей 

детей и подростков на каждом этапе воспитания и обучения.  

Методическая деятельность осуществляется посредством разработки 

планов, положений, программ, сценариев, методических рекомендаций, 

разработок, памяток, инструктивных писем, с учетом запросов педагогов 

МБУДО «Центр внешкольной работы» и образовательных учреждений 

Петропавловск-Камчатского городского округа, детей и родителей. 

Организационно-методическая работа в отделе представлена 

следующими формами: 

- методическое объединение сотрудников отдела; 

- творческие группы по подготовке к участию в городских смотрах, 

конкурсах (детей и педагогов); 

- работа временных групп по подготовке педагогических и методических 

советов, семинаров, круглых столов, мастер-классов, тренингов по 

проблемам методического оснащения образовательного процесса; 

- организация семинаров, круглых столов, мастер-классов для 

руководителей мероприятий в рамках городских воспитательных программ, 

реализуемых МБУДО «Центр внешкольной работы», и зам. директоров по 

УВР в общеобразовательных учреждениях города; 

- консультирование педагогов МБУДО «Центр внешкольной работы» и 

других образовательных учреждений Петропавловск-Камчатского 

городского округа по вопросам дополнительного образования и воспитания 

детей и подростков; 

- организация работы городского методического объединения педагогов 

дополнительного образования, участие в методических объединениях 

педагогов города по направлениям деятельности. 

3. Участники воспитательного процесса 

3.1. Участниками воспитательного процесса в организационно-

методическом отделе являются педагогические работники МБУДО «Центр 

внешкольной работы», учащиеся до 18 лет (по решению Педагогического 

совета предельный возраст учащейся молодѐжи может достигать 21 года), их 

родители (законные представители), педагоги образовательных учреждений 

Петропавловск-Камчатского городского округа. 

3.2. Отношения участников воспитательного процесса строятся на 

основе сотрудничества, уважения личности каждого участника, 

предоставления ребенку свободы развития в соответствии с индивидуальным 

дифференцированным подходом к его способностям. 

3.3. Права и обязанности участников воспитательного процесса 

определяются действующим законодательством, Уставом и Правилами 

внутреннего трудового распорядка МБУДО «Центр внешкольной работы». 
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3.4. К трудовой деятельности в организационно-методическом отделе 

допускаются лица, как правило, имеющие высшее или среднее специальное 

образование, отвечающее требованиям квалификационных характеристик, 

определенных для соответствующих должностей. В качестве исключения к 

работе могут быть допущены лица, не имеющие высшего или среднего 

специального образования по профилю, но имеющие опыт работы по 

выбранному направлению или высокие профессиональные характеристики. 

3.5. Работники организационно-методического отдела имеют право на: 

- участие в управлении МБУДО «Центр внешкольной работы»; 

- защиту своей профессиональной чести и достоинства; 

- свободу выбора и использования образовательных методик, учебных 

пособий и материалов; 

- прохождение аттестации на соответствующую квалификационную 

категорию на добровольной основе; 

- получение социальных льгот и гарантий, установленных 

законодательством РФ и трудовым договором, а также дополнительных 

льгот; 

- работу в благоприятных и безопасных условиях; 

- нормированный рабочий день и сокращенную рабочую неделю. 

3.6. Работники организационно-методического отдела обязаны: 

- выполнять Устав МБУДО «Центр внешкольной работы»; 

- соблюдать должностные инструкции, Правила внутреннего распорядка и 

другие локальные акты МБУДО «Центр внешкольной работы»; 

- нести ответственность за выполнение планов реализации воспитательных 

программ; 

- охранять жизнь и здоровье детей во время проведения массовых 

воспитательных мероприятий; 

- постоянно совершенствовать свое профессиональное мастерство; 

- выполнять условия трудового договора; 

- иметь необходимую квалификацию, соответствующую требованиям 

квалификационной характеристики по должности и полученной 

специальности. 

4. Управление и руководство 

4.1. Организационно-методический отдел подчиняется директору и 

заместителю директора по воспитательно-досуговой работе. 

Непосредственным руководителем организационно-методического отдела 

является заведующий отделом, который организует работу отдела и несет 

ответственность за результаты его деятельности. 

4.2. Обязанности сотрудников организационно-методического отдела, 

их права, ответственность определяются Правилами внутреннего распорядка, 

должностными инструкциями и трудовыми договорами. 
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5. Имущество и средства 

Организационно-методический отдел владеет и пользуется 

закрепленным имуществом в соответствии с его целевым назначением, 

Уставом МБУДО «Центр внешкольной работы», действующим 

законодательством РФ. 

Источниками формирования имущества и финансирования 

организационно-методического отдела являются: 

- субсидии из бюджета Петропавловск-Камчатского городского округа, 

выделяемой для обеспечения выполнения Учреждением муниципального 

задания; 

- средств добровольных пожертвований и целевых взносов физических и 

юридических лиц. 
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