
о методическом секторе 
 муниципального бюджетного учреждения дополнительного 

образования «Центр внешкольной работы»  г. Брянска 
 

1.Общие положения 
1.1. Настоящее Положение разработано в соответствии с Федеральным 

законом от 29.12.2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании в Российской 

Федерации», «Порядком организации и осуществления образовательной 

деятельности по дополнительным общеобразовательным программам», 

утверждённым приказом Министерства просвещения Российской Федерации 

от 9 ноября 2018 г. N 196, "Санитарно-эпидемиологическими требованиями к 

устройству, содержанию и организации режима работы образовательных 

организаций дополнительного образования детей" (Постановление Главного 

государственного санитарного врача РФ от 04.07.2014 N 41), Уставом 

муниципального бюджетного учреждения  дополнительного образования  

«Центр внешкольной работы» г.  Брянска (далее – Учреждение),   

локальными правовыми актами и регулирует деятельность структурного 

подразделения «информационно-методический отдел» (далее – сектор). 
1.2. Сектор организует свою работу в соответствии с Программой 

развития Учреждения,  нормативных документов Учреждения. 
2. Структура   

2.1. Сектор создается и прекращает свою деятельность по приказу директора 

Учреждения.  
2.2. Численность и состав сектора, определяются директором Учреждения  

согласно штатному расписанию с учётом функциональной деятельности.  
2.3. Функциональные обязанности специалистов сектора определяются с 

учётом направлений деятельности, решением задач, поставленным перед 

Отделом с определённой конкретизацией работы по каждой должности.  
2.4.  В структуру сектора  входят: методисты, педагог-психолог.  



2.5. Специализация методистов определяется директором Учреждения 

путём выявления в профессиональной методической деятельности одного 

приоритетного направления, профиля деятельности.   
2.6. В структуру сектора могут входить методисты по следующим 

направлениям: музыкально-художественному, художественно-
прикладному, физкультурно-спортивному, работе с дошкольниками, 

информационным технологиям, организации работы с детскими клубами. 
2.7. Руководитель сектора (методист) назначается на должность приказом 

директора Учреждения и выполняет обязанности в соответствии с 

должностной инструкцией.  
2.8. Руководитель сектора подчиняется непосредственно директору, 

опосредовано - заместителю директора по учебно-воспитательной работе. 
2.9.  Деятельность педагогических работников сектора осуществляется в 

соответствии с должностными инструкциями, разработанными на основе 

приказа Минздравсоцразвития РФ от 26.08.2010 № 761н (ред. от 

31.05.2011) «Об  утверждении Единого квалификационного справочника 

должностей руководителей, специалистов и служащих, раздел 

«Квалификационные характеристики должностей работников 

образования».  
3.  Цели  и  задачи   

3.1.  Сектор  создан с целью создания единого информационно-методического 

пространства и оказания методической поддержки и совершенствования 

профессиональной компетентности педагогических работников Учреждения в 

области дополнительного образования. 
3.2.  Задачи  сектора: 

− организация информационно-методического сопровождения 

образовательного процесса;  

− обновление программно-методического обеспечения образовательного 

процесса; 

− разработка документации, регулирующей образовательную деятельность 

Учреждения; 

− организация мониторинговой деятельности в Учреждении; 

− прогнозирование, планирование и организация повышения квалификации 

педагогических работников Учреждения; 

− оказание поддержки педагогическим и административным работникам в 

инновационной деятельности; 

− формирование информационного банка (накопление, систематизация 

педагогической информации); 



− распространение  педагогической  информации. 
 

4. Содержание  деятельности  
Информационно-методический сектор:  
4.1. Организует и координирует информационно-методическую 

деятельность Учреждения. 
4.2. Изучает и обобщает современные тенденции развития 

дополнительного образования, прогнозирует перспективы развития 

дополнительного образования. 
4.3. Оказывает методическую помощь педагогическим и 

административным работникам  по совершенствованию образовательной 

деятельности. 
4.4. Совершенствует содержание, организационные формы, методы и 

технологии дополнительного образования детей. 
4.5. Обобщает и внедряет в практику деятельности учреждения передовой 

педагогический опыт, доводит до сведения педагогов нормативно-правовые 

документы, касающиеся организации образовательного процесса. 
4.6. Оказывает информационно-методическую поддержку педагогическим 

и руководящим работникам по осуществлению инновационной деятельности. 
4.7. Организует работу по  повышению квалификации и переподготовки 

педагогических работников по соответствующим направлениям их 

деятельности. 
4.8. Организует методические мероприятия для различных категорий 

педагогических работников (конференции, семинары, круглые столы, мастер – 
классы, открытые занятия, индивидуальные и групповые консультации, 

методические выставки). 
4.9. Ведёт мониторинговую деятельность в учреждении. Оценивает 

результаты образовательной деятельности, отслеживает и обобщает 

результаты. 
4.10. Обобщает и распространяет информацию о передовых технологиях 

обучения и воспитания, передовом опыте в сфере образования. 
4.11. Организует проведение методических семинаров. 
4.12. Организует и координирует работу методических объединений и 

творческих групп, оказывает им консультативную и практическую помощь по 

соответствующим направлениям деятельности. 



4.13. Организует информационно - методическое сопровождение конкурсов 

профессионального мастерства, методических материалов педагогов 

дополнительного образования. 
4.14. Организует информационно-методическое сопровождение аттестации 

и повышения квалификации руководящих и педагогических кадров. 
4.15. Разрабатывает и готовит к изданию учебно-методическую продукцию,  

информационные  материалы по вопросам деятельности учреждения. 
4.16. Формирует информационно-методический фонд и банк данных по 

программному обеспечению образовательного процесса, по 

профессиональным достижениям педагогов, осуществляет информационно-
библиографическую деятельность. 

4.17. Распространяет педагогическую информацию: обзоры литературы 

(ознакомление педагогических работников с новинками педагогической, 

методической и научно-популярной литературы). 
 

5. Документация 
    5.1.  Номенклатура дел сектора представляет собой список конкретных 

наименований дел для правильного учёта, формирования и необходимого 

срока хранения. 
  5.2. Ответственность за ежегодную разработку и утверждение 

номенклатуры дел возлагается на руководителя сектора. 
 5.3.  Деятельность сектора регламентируется следующей документацией: 

− план и анализ работы за учебный год (отчёт за полугодие); 
− планы работы работников отдела на год; 
− планы работы на месяц; 
− документы плановых мероприятий (положения, рекомендации); 
− аналитические материалы текущего и итогового характера.  

6. Права  и обязанности 
6.1. Специалисты отдела  имеют право на: 
− участие в подборе и расстановке кадров; 
− ходатайствовать перед администрацией об установлении заработной 

платы в соответствии с  присвоенными категориями; 
− предоставление    обоснований   для    установления    поощрений и 

наказаний; 
− рассмотрение на заседаниях сектора вопросов учебно-методической, 

организационно-методической деятельности; 
− гарантирование методическим работникам права выбора методов и 

средств, необходимых для более эффективного методического 



обеспечения образовательного процесса. 
6.2. Специалисты сектора  несут ответственность за: 
− реализацию не в полном объёме программно-методического обеспечения 

образовательного процесса; 
− качество работы  по направлениям информационно-методической  

деятельности; 
− качество   теоретического  и практического  материала,  предлагаемого  

педагогическим работникам; 
− результаты проводимого эксперимента; 
− качество издательской продукции; 
− выполнение плана работы  по направлению; 
− несоблюдение правил по технике безопасности. 

 
7 . Взаимоотношения и связи структурного подразделения 

7.1.   Сектор в своей работе взаимодействует с другими структурными 

подразделениями Учреждения с целью реализации плана работы Учреждения. 
7.2.  Сектор устанавливает внешние связи  с учреждениями, общественными 

организациями с целью повышения результативности образовательной, 

финансово-хозяйственной деятельности. 
 

8. Заключительные положения 
8.1. Настоящее Положение вступает в силу с момента утверждения. 
8.2. Изменения или дополнения в настоящее Положение вносятся путем издания 

приказа директора Учреждения о внесении изменений или дополнений. 
8.3. Срок действия настоящего Положения: до принятия нового. 
 


