1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Методический отдел (далее – отдел) является структурным подразделением ГБОУ ДОД Дворец Творчества детей и молодёжи «Молодёжный творческий Форум Китеж плюс» (далее – Дворец).

1.2. Отдел подчиняется директору Дворца;  в своей деятельности подконтролен заместителю директора по учебно-воспитательной работе.

1.3. Деятельность отдела регулируется Федеральным законодательством, законодательством Санкт-Петербурга, Уставом Дворца и иными нормативными актами.

1.4. Работа отдела  ведется на основе календарных и других планов, образовательных программ, утвержденных директором.

1.5. Отдел по реализации своих задач и функций взаимодействует с другими структурными подразделениями Дворца, образовательными учреждениями Приморского района Санкт-Петербурга  и другими организациями.

2. ЦЕЛЬ

2.1. Методическое обеспечение всех направлений деятельности Дворца.

Обеспечение условий для освоения и развития профессионально- значимых способностей и умений педагогов, методистов дворца, повышения профессиональной подготовки педагогических кадров Дворца.  

3. ЗАДАЧИ

3.1. Разработка методических рекомендаций, учебно-тематических планов, программ, проектов по всем направлениям деятельности Дворца.

3.2. Осуществление научно-исследовательской деятельности по всем направлениям деятельности Дворца.

3.3. Прогнозирование и научно-методическое обеспечение приоритетных направлений деятельности Дворца.

3.4. Внедрение  современных  педагогических технологий и методик в системе дополнительного образования детей.
3.5. Организация системы повышения квалификации сотрудников Дворца.
3.6. Обобщение, трансляция и презентация опыта работы Дворца.

4. ФУНКЦИИ ОТДЕЛА

4.1. Организация работы по созданию и внедрению новых форм и методов работы с детьми и семьями.

4.2. Обучение, консультирование и оказание методической помощи педагогическим работникам.
4.3. Оказание консультативной и методической помощи образовательным учреждениям по вопросам обучения и воспитания детей.

4.4.Оказание консультативной и методической помощи родителям (законным представителям).

4.5.Организация и проведение совещаний, симпозиумов, семинаров (в том числе мастер-классов, творческих лабораторий), научно-практических конференций, круглых столов, лекций, практических занятий, тренингов, выездных семинаров в районы СПб и т.д.
4.6. Разработка проектов программ, методической документации, пособий, брошюр, памяток.

4.7.Подготовка предложений и проектов для разработки программы развития учреждения.
4.8. Преподавание специальных курсов, касающихся деятельности Дворца.

4.9. Методическая помощь по вопросам сферы образования.

4.10. Разработка программных продуктов для нужд работников Дворца (базы данных).

4.11.Подготовка методических материалов по всем направлениям деятельности Дворца, а так же материалов, презентующих Дворец (газеты, листовки, буклеты, баннеры, презентации, сайты и т.д.).

4.12. Систематизация и хранение материалов по учебно-воспитательной работе отделов Дворца.

4.13. Оказание консультативной помощи работникам других структурных подразделений Дворца по вопросам, входящим в компетенцию отдела.

4.14. Научная и методическая поддержка деятельности структурных подразделений Дворца осуществляется следующими формами и видами работ:
- подготовка сборников публикаций, пособий, статей, рекомендаций, экспертных оценок, предложений, обзорно-аналитических, справочных, информационных и других материалов;
- рецензирование и экспертиза научных и методических материалов 
- письменное и устное консультирование педагогических работников;
- участие в ГМО

- организация, проведение и участие в международных, всероссийских и региональных теоретических и научно-практических конференциях, семинарах, круглых столах;
- организация конкурсов, социально-культурных и просветительских акций в Санкт-Петербурге;
- обеспечение представительства Дворца в сети Интернет путем создания и поддержки Web-сайтов и Web-страниц. 

5. ПРАВАОТДЕЛА

5.1.Получать необходимые нормативные правовые документы, соответствующую учебно-методическую, социально-педагогическую и психологическую литературу.

5.2. Запрашивать и получать от других структурных подразделений сведения, информационно-справочные материалы, необходимые для решения вопросов, входящих в компетенцию отдела.

5.3. Привлекать специалистов других структурных подразделений для участия в мероприятиях и в решении вопросов, входящих в компетенцию отдела.

5.4. Получать для ознакомления и использования в работе, поступающие во Дворец нормативные акты, документы, методические материалы.

5.5. Осуществлять иные права в соответствии с действующим законодательством.

6. ОРГАНИЗАЦИЯ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ ОТДЕЛА

6.1. Отдел возглавляет заведующий отделом, назначаемый на должность директором Дворца. Заведующий отделом починяется непосредственно заместителю директора по учебно-воспитательной работе. 

6.2. Заведующий отделом имеет в своем подчинении работников, назначаемых на должность и освобождаемых от должности приказом директора Дворца.

6.3. На период временного отсутствия заведующего отделом его обязанности исполняет один из работников отдела, назначенный директором Дворца.

6.4.Численность работников отдела и их состав определяется штатным расписанием Дворца.

6.5.По каждой должности определяются должностные инструкции, утвержденные директором Дворца.

6.6. Работа в отделе строится на основе плана учебно-воспитательной работы Дворца на учебный год, ежемесячного плана работы отдела, программ и проектов.

6.8. Отдел решает возложенные на него задачи как непосредственно, так и во взаимодействии с другими структурными подразделениями Дворца. 

6.9. Организационное обеспечение работы Отдела включает:
- перспективное и текущее планирование деятельности Отдела;
- своевременное предоставление в установленном порядке отчетности о результатах деятельности и ответственность за ее достоверность;
- определение функциональных обязанностей сотрудников Отдела, разработку должностных инструкций в соответствии с квалификационными требованиями;
- подбор и расстановку кадров, повышение их профессиональной квалификации;
- внедрение современных технологий в работу сотрудников Отдела;
- соблюдение охраны труда, правил техники безопасности и пожарной безопасности;

7. ВЗАИМООТНОШЕНИЯ И СВЯЗИ

Методический отдел при реализации возложенных на него задач в пределах своих полномочий взаимодействует с:

· Администрацией Приморского района;

· Отделом образования Приморского района;

· ГБОУ ДППО ЦПКС «Информационно-методический центр» Приморского района;

· ГЦРДО при ГОУ ЦО «Санкт-Петербургский городской дворец творчества юных »»
· ГБОУ СПб АППО

8. ФИНАНСОВАЯ И ХОЗЯЙСТВЕННАЯ ДЕЯТЕЛЬНОСТЬ
8.1 Отдел использует для своей работы помещения, предоставленные ему Учреждением.

8.2  Отдел имеет право пользоваться мебелью, аудио, видеотехникой, оргтехникой, стендами и прочим оборудованием Учреждения.

8.3  Отдел пользуется обеспечением хозяйственных и технических служб Учреждения.
 8.4. Отдел разрабатывает технические задания, участвует в планировании закупок товаров и услуг для размещения и исполнения государственного заказа в сфере компетенции отдела. 

9 Перечень локальных нормативных актов,
Регламентирующих деятельность отдела.
· Устав ГБОУ ДОД «Молодежный творческий Форум Китеж плюс».

· Приказы и распоряжения ГБОУ ДОД «Молодежный творческий Форум Китеж плюс».

· Правила внутреннего трудового распорядка ГБОУ ДОД  «Молодежный творческий Форум Китеж плюс».

· Положение об Общем собрании работников ГБОУ ДОД  «Молодежный творческий Форум Китеж плюс».

· Положение о Педагогическом Совете ГБОУ ДОД  «Молодежный творческий Форум Китеж плюс».

· Положение о материальном стимулировании работников ГБОУ ДОД  «Молодежный творческий Форум Китеж плюс».

· Правила внутреннего распорядка для обучающихся ГБОУ ДОД  «Молодежный творческий Форум Китеж плюс».

· Правила приема, перевода, отчисления  и восстановления обучающихся ГБОУ ДОД  «Молодежный творческий Форум Китеж плюс».

· Положение об организации текущего и итогового контроля по результатам освоения общеобразовательных программ.

· Должностные инструкции.

· Инструкции по охране труда.

· Иные НПА Учреждения

