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1. оБщиЕ положЕния

1 . 1 . Настоящее Положение реryлирует деятельность 5rчебно-методического
отдела (далее - УМО), явJuIющегося структурЕым подраlделением Автономной
некоммерческой организации дополЕительного профессионального образования
кУчебный чентр <МАЭБ> (далее - АНО ДПО (УЦ (МАЭБ>).

1.2. УМО является структурным подразделением АНО ДlО (УЦ (МАЭБ>,
осуществJIяющим оргапизацию образовательной деятельности по реЕrлизации
образовательных программ АНО ДПО (УЦ (МАЭБ) и ведущим учебную, уlебно-
методическую, социtl,,Iьную и организационно-методическую рабоry.

1,3. В своей деятельности УМО руководствуется:
- Констиryцией Российской Федерачии;

- Трудовым кодексом Российской Федерации;

- Федеральным Законом Российской Федерации от 29.1,2.20|2 Ns 273-ФЗ
<Об образовании в Российской Федерации>;

- Законом Российской Федерации от 07 февраля 1992 г.Ns 2З00-1 (О защите
прав потребителей>;
' - Приказом Министерства образов ания и науки Российской Федерации от

01,07.2013 J\Ъ 499 г. <Об утверждении Порядка организации и осуществлениrI
образовательной деятельности по дополнительным профессиональным
программам));

- Приказом Минпросвещения России от 2б.08.2020 Ns 438 (Об утверждепии
Порядка организации и осуществлеЕIuI образовательной деятельности по
основным программам профессионального обуrения>;

- Приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от
23 августа 201 7 года Ns 8 16 <Об утверждении Порядка примеЕения организациями,
осуществляющими образовательную деятельность, электронного обу.rения,

дистанциоЕных образовательных технологий при ре€lJIизации образовательньгх

црограмм);
- нормами действующего законодательства и нормативных документов

Минобнауки и Минпросвящения России по ведению образовательного процесса в
АНО ДIО;

- Уставом АНО ДIО (УЦ (МАЭБ> и tsнутренними локЕIпьными
нормативными актами АНО ДIО (УЦ (МАЭБ)) по организации образовательЕой
деятельности; ,.

- Правилами вIIутреннего трудового распорядка АНО ДIО (УЦ (МАЭБ. 
_

1.4. В состав отдела входят УМО входят:

- руководитель отдела - Еачальник;

- главный методист;

- методист;

- специалист по учебно-методической работе.
1.5. НепосредственIlое руководство отделом возлагается на начальника

отдела. Начальник отдела находится в Еепосредственном подчинении заместителя

директора.
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1.б. УМО выполtulет возложенные на него задачи, к€к непосредственно, так
и во взаимодействии с другими структурными подразделениями АНО ДIО (УЦ
(МАЭБ). В своей работе учебно-методический отдел использует совремешlые
инновационные технологии управлеIlия учебным процессом.

2.\, Предметом деятельности УМО является обеспечение учебного
процесса, реализация образовательных программ, разработка уlебно-
методического обеспечения, наполнение и актуаJIизаци;I ЭИОС, ведение
социальной и организационно-методической работы в АНО ДIО (УЦ (МАЭБ.

2.2. Щелью деятельности отдела профессионального обучениrI является
качествеIlное обеспечение учебного процесса по реаJIизуемым в АНО ДIО кУЦ
(МАЭБ) образовательным прогр€lммам, с учетом акту€шьных и перспективных
потребностей рынка труда, обусловленrшх задачами технологической
модернизации и иItновационного развития экономики Российской Федерации,
организация планирования, ведение KoHTpoJuI и мониторинга учебного процесса.
, 2.З. Задачами УМО являются:

- организация перспективного и текущего планирования учебного цроцесса,
контроль и мониториЕг за его ходом и результатами;

- планироваЕие, организациJI, координация, анаJIиз и контроль учебного
процесса в АНО ДIО (УЦ <МАЭБ>;

- участие в реализации и обеспечении учебного процесса по утвержденIrым
программам ДПО и ПО;

- организация и коордиЕация работы по обеспечению уrебного процесса

учебньтми планами, графиками, расписанием занятий;

- разработка, совершенствование и актуаJIизация учебно-методического
обеспечения образовательЕого процесса;

- оказаЕие методической помощи отделам по качественному обеспечению

учебного процесса;

- разработка и внесение на рассмотрение руководства проектов и планов по
совершенствованию учебного процесса и материально-технической базы;

- обеопечение эффективного и качествеIlного использованиJI
инновационных образовательных и информационных технологий в

образовательЕом процессе, в том числе при дистанционном gбучении;

- разработка критериев оценки и проведения аттестации
преподавательского состава;

- участие в организации оцеЕки качества оказываемых услуг;
- расчет объемов учебной работы, контроль за ее выполнением, учет

нагрузки преподавательского состаза АНО ДПО (УЦ <МАЭБ>;

- участие в организации цроведения экспертизы и оценки качества с
привлечением профильных организаций и объединений работодателей
образовательных программ, направленных на освоение и (или) совершенствование
процесса обучения, включая оценочные, методические и учебные материалы;

2. Предмет, цели и задачи учебно-методического отдела
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- разработка рекомендациЙ и инструктивных матери€Iлов по
совершенствованию методики преподаваниrI, оргапизации самостоятельной

работы слушателеЙ, электронного обrrения с использованием дистанциоЕных
образовательных технологиЙ;

- участие в подготовке планов повышенLIJI квалификации преподавателей и

рабошrиков АНО ДПО <YI] кМАЭБ>;

- осуществление вз.lимодействия с отделами и работниками АНО Д]О (УЦ
(МАЭБ> с целью повышения качества обучения и методиlIеского обеспечения

учебного процесса;

- участие в развитии и совершенствовании материально-технической базы
АНО ДПО (УЦ (МАЭБ).

2.4. .Щля решения поставленных задач УМО осуществляет и участвует в
следующих видах деятельности АНО ДIО <УЦ <МАЭБ>;

- образовательн€ш деятельность по ре€rпизации программ АНО ДПО (УЦ
(МАЭБ>, модулей црограмм;

- организационно-методическая деятельность;

. -учебно-методическаJIдеятельЕость;
- соци€rльнаJI деятельность;

- изучение, распространение и обобщение передового отечественного и
зарубежного опыта по профилю отдела ПО, для удовлетворения потребностей
слушателей в получении знаний, умений и навыков, а также знаний о новейших
достижениях в соответствующих областях науки и техники, передовом
отечественном и зарубежном опыте в интересах развития сложившихся в
Российской Федерации экономических правовых отношений.

3. Управление и организация работы учебно-методического отдела

3.1,Учебно-методический отдел не является юридиrIеским лицом, ведет

документацию и представляет отчетность о своей деятельности в установленпом в

АНО ДПО (УЦ (МАЭБDпорядке.
3.3.Учебно-методический отдел обеспечивает открытость и доступность

информачии о своей деятельности посредством ее рд}мещения в информационно -

телекоммуникационных сетях, в том числе, расположенной на сайте УЩ
мАэБ.

3.4. УМО оргаЕизует свою деятельность в интересах АНО ДIО (УЦ
(МАЭБ>.

З.7.Комплектование трудового коллектива }МО работниками
осуществляется .Щиректором на основании штатного расписания АНО ДIО (УЦ
(МАЭБ>. Работники принимаются на рабоry приказом.Щиректора АНО ДПО (УЦ
кМАЭБ>.

3.8. Труловая деятельность работников }МО, условия оплаты их труда,

режим работы и отдыха, социальЕое страхование и прочее, реryлируются
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Трудовым Кодексом Российской Федерации, 1рудовыми договорами и нормами
действующего законодательства.

3.9. Распределение обязанностей между работниками УМО осуществляется
заместителем директора по согласованию с начальником отдела, в соответствии с
настоящим Положением и должностными иЕструкциями.

3.10. Труловой договор с работниками УМО расторгается (прекращается)
по основаниям и порядком, предусмотренным Трудовьтм зtlконодательством
Российской Федерации и условиями заключенных персональньгх трудовьж
договоров.

З. 1 1, Учебно-методический отдел обесгrечивает:

- организацию учебного процесса и учебно-методической работы в АНО
Д]О (УЦ <МАЭБ>;

- разработку планов, подготовку раописаний и оргаЕизацию выполнениJI

учебной работы согласно утверждеЕным учебным планам;

- разработку образовательных программ, их актуализацию;

- расчет и контроль выполнения учебной и методической работьт
преподавателями, обеспечивающими реализацию образовательных программ и
программ обучения АНО ДIО <УЩ <МАЭБ>;

- учет цреподавательского состава, привлечение представителей

работодателей в состав преподавателей и аттестационных комиссий;

- подготовку расписания учебных занятий, коЕтрольных и аттестационных
мероприятий; доведение его до сведения структурных подразделений АНО ДIО
<УЦ <МАЭБ>;

- актуальность информации в ЭИОС АНО ДIО <YI] <МАЭБ>;

- ан€шитическую и отчетную деятельность по учебному процессу,
методической и организационно-методической работе;

- подготовку необходимой документации по направлениям работы отдела;

- внедреЕие в учебный процесс современных форм, методов и техЕических
средств обучения, различных автоматизированных тренажерных комплексов,
дистанционных форм обучения и т.д.

4. Функчии учебно-методического отдела

УМО реализует следующие функции:
4.1. Учебнаяработа: ]

- подготовка ежегодного плаЕа и перечня программ профессиона,rьног9
обучения с учетом результатов мониторинга текущих и перспективЕых
гrотребностей заказчиков и рынка труда;

- организация проведения учебных занятий в соответствии с утвержденным
расписанием;

- организация
программ ДIО и ПО;

- организация

проведения внутреннеи оценки качества по реЕrпизации

проведенш{ промежуточных и итоговых аттестаций
с.тryшателей для оценки результатов освоениlI образовательных программ;
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- участие в мероприJIтиях АНО ДIО (УЦ (МАЭБD по совершенствованию
учебного процесса и повышению качества обучения;

- организация контроля, моЕиторинга, учета и отчетности по 1..лебной работе.
4.2. Учебно-методическЕuI работа:
- учебно-методическое обеспечение реaшизуемых программ;
- участие во внедрении в образовательную деятельность АНО ДПО (УЦ

(МАЭБ>> современных средств, методов и технологий обучения;
- организация разработки учебньгх пособий и иItьж учебно-методических

материалов, контроль современного их представления для изданиrI и выдачи
сJryшателям;

- контроль поддержания материально-технического оснащения имущества
АНО ДIО <УЩ кМАЭБ)), закрепленного за УМО в испр€Iвном состоянии;

- обеспечение контроля, учета и отчетности по учебно-методической работе.
4.3. Социальнм работа:
- организация социальной работы в отделе;
- воспитание у работников отдела ответственности за выполнение

должностЕых обязанностей и поставленных перед отделом задач.
. 4.4. Кадровая работа:

- участие в подборе и расстановке кадров в УМО, подборе и
квалификационной оценке препод€Iвателей;

- создание необходимых условиЙ для профессионrtльного роста работников
отдела;

- контроль плаЕирования, учаотие в организации повышениrI квалификации
преподавателей АНО ДIО (УЦ (МАЭБ> и работников отдела;

- оргtlнизация контроля исполнения должностIlых обязанностей работниками
УМО;

- участие в планировании работы преподавательского cocTEIBa,

задействованного в реализации процрамм;
- контроль планироваЕиJI очередньж отrryсков работников отдела.
4.4. Организационно-методическая работа:

- авоевременнаJI и качествеIrнаr{ разработка и представление планирующих и
отчетньIх документов отдела и АНО ДIО (УЦ <МАЭБ>;

- подготовка отчетов, служебных записок, сцравок, сведений, ведение
статистической отчетности по вопросам учебной и учебно-методической работы в
АНО ДIО <УЩ <МАЭБ>;

- изучение и внедреfiие в образовательный процесс иhновационного опыта
организации и проведения учебной и уrебно-методической работы, в том числе ,€

исшользованием дистанционных образовательных технологий;
- организация работы УМО и контроль выполненIб{ работниками прЕIвил по

охране труда и пожарной безопасности;
- организация своевременной змвки на подготовку докумеЕтов на закупку

товаров, работ, услуг, необходимьтх для качественного выполнения задач, стоящих
перед отделом.

4.5. Работа по делопроизводству:
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- работники отдела осуществляют р€вработку, оформление, хранение,
списание документации по направлениям работы отдела в соответствии с

установленным порядком и утвержденной НомеЕклатурой дел АНО ДIО (УЦ
(МАЭБ).

5. Права учебно-методического отдела

5. 1 . Учебно-методический отдел в лице работников отдела для решения
воздоженЕых на него задач и функций имеет прaво:

- вносить на рассмотрение руководства АНО ДПО (УЦ (МАЭБ)
предложеншI по вопросам деятельности отдела;

- запраIхивать и получать от структурньж подразделений АНО ДПО (УЦ
(МАЭБ) необходимые данные, документы, сведениrI, необходимые для
выполнениJI функций и задач отдела;

- взаимодействовать со всеми структурБIми подразделениями АНО ДIО
(УЦ (МАЭБ> по вопросам, входящим в компетенцию отдела;

- участвовать в планировании работьт АНО ДIО (УЦ (МАЭБ) - в лице
начальника отдела;

- на стимулирование труда работников отдела за достигнутые успехи в

решении задач АНО ДlО (УЦ <МАЭБ>;
- на создание условий, необходимых для качественного выполЕения своих

обязанностей работниками отдела.

б. Заключительные положения

6.1. Струкryра, численность и штат отдела утверждаются директором АНО
ДПО (УЦ (МАЭБ).

6.2. Учебно-методический отдел создается и ликвидируется приказом

.Щиректора АНО ДIО (УЦ (МАЭБ,

.Щиректор Е.В. Уткина
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