Приложение 6
к приказу ГБОУ 
«Психологический центр» 

г. Михайловска

от 09.09.2025 г. № 28/1/01-5
ПОЛОЖЕНИЕ

об отделе организационно-методического обеспечения 

государственного бюджетного образовательного учреждения 

«Центр психолого-педагогической реабилитации и коррекции»

 города Михайловска

1. Общие положения.

1.1. Настоящее Положение об отделе организационно-методического обеспечения государственного бюджетного образовательного учреждения «Центр психолого-педагогической реабилитации и коррекции» города Михайловска (далее – Положение) разработано в соответствии с новой редакцией Устава государственного бюджетного образовательного учреждения  «Центр психолого-педагогической реабилитации и коррекции» города Михайловска (далее – Центр), законодательством Российской Федерации, Ставропольского края, Приказом Министерства просвещения Российской Федерации от 06 ноября 2024 г. № 778 «Об утверждении типового порядка организации деятельности по оказанию психолого-педагогической‚ медицинской и социальной помощи, в том числе типового порядка деятельности центра психолого-педагогической, медицинской и социальной помощи».

1.2. Отдел организационно-методического обеспечения (далее – отдел) является структурным подразделением Центра и подчиняется непосредственно директору Центра. 

1.3. Оперативное руководство отделом осуществляет заместитель директора по научно-методической работе.
1.4. В своей деятельности отдел руководствуется Уставом Центра и настоящим Положением.
1.5. Работа отдела осуществляется в соответствии с годовым планом работы и циклограммой Центра.
1.6. Данное Положение вступает в силу с момента его утверждения приказом директора Центра.
2. Основные задачи
2.1 Организационно-методическое обеспечение реализации Центром образовательной деятельности по дополнительным образовательным программам коррекционной, развивающей, профилактической и просветительской направленности.

2.2 Осуществление научно-методического и информационного обеспечения программ и проектов Центра. 

2.3 Осуществление сопровождения инновационной деятельности Центра.

2.4 Организация и осуществление системы методической и супервизорской поддержки профессионального развития специалистов Центра.

2.5 Проведение анализа эффективности оказания специализированной помощи участникам образовательного процесса, обобщения и распространения результативного опыта работы специалистов Центра.

3. Направления деятельности

3.1 Оказание помощи организациям, осуществляющим образовательную деятельность, по вопросам реализации основных общеобразовательных программ, включая адаптированные основные общеобразовательные программы, по вопросам обучения и воспитания обучающихся, в том числе в части: 

психолого-педагогического сопровождения реализации основных общеобразовательных программ, включая адаптированные основные общеобразовательные программы;

методической помощи в выборе оптимальных форм, методов и средств обучения и воспитания обучающихся;

методической помощи в выявлении и устранении потенциальных препятствий к обучению и воспитанию обучающихся;

3.2 Организация и проведение профессионально-значимых и общественно-значимых мероприятий в сфере психолого-педагогического обеспечения образовательной деятельности для всех субъектов образовательных отношений.

3.3 Осуществление прогнозирования, планирования и организации учебно-методической, консультативной, супервизорской, информационной поддержки всем участникам образовательного процесса Центра

4. Права.

4.1. Запрашивать от других отделов и структурных подразделений информацию, документацию и материалы, необходимые для решения вопросов, связанных с выполнением возложенных на отдел задач.

4.2. Приглашать представителей сторонних организаций для решения вопросов, входящих в компетенцию отдела.

4.3. Вносить через заместителя директора по научно-методической работе на рассмотрение директора предложения по вопросам, входящих в компетенцию отдела.

4.4. Давать разъяснения и рекомендации по вопросам, входящим в компетенцию отдела.

4.5. Права, предоставленные отделу, реализуют специалисты в соответствии с установленным должностными инструкциями, распределением обязанностей. 

4.6. Заместитель директора по коррекционной работе, заместитель директора по научно-методической работе имеют право: 

4.6.1 Участвовать в подборе работников отдела на вакантные должности. 

4.6.2 Вносить предложения по деятельности других структурных подразделений  Центра. 

4.6.3 Получать от специалистов Центра информацию, необходимую для осуществления своей деятельности. 

4.6.4 Подписывать документы в пределах своей компетенции. 

4.6.5 Представительствовать по согласованию с директором Центра, от имени организации по вопросам, относящимся к компетенции отдела во взаимоотношениях со структурными подразделениями Центра, государственными и муниципальными органами управления образованием, а также другими предприятиями, организациями. 

4.6.6 Давать подчиненным работникам указания, обязательные для исполнения. 

4.6.7 Требовать от директора оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей. 

5. Взаимоотношения.

5.1. Отдел развивает и укрепляет связи с учреждениями образования, социальной защиты, здравоохранения, научно-исследовательскими учреждениями, общественными профессиональными организациями, фондами  области психологии и других областях, связанных с сервисом психического здоровья.

5.2. Отдел взаимодействует с отделами и структурными подразделениями Центра с целью согласования действий для решения вопросов, входящих в его компетенцию.

6. Ответственность.

6.1. Ответственность за надлежащее и своевременное выполнение отделом поставленных задач и реализацию направлений деятельности предусмотренных настоящим Положением, несет заместитель директора по научно-методической работе.

6.2. На заместителя директора по научно-методической работе возлагается персональная ответственность за:

6.2.1. Организацию деятельности отдела по выполнению возложенных на него задач и функций.

6.2.2. Выполнение текущих и перспективных пунктов плана Центра, реализуемых отделом.

6.2.3. За подготовку аналитической части отчетов о результатах деятельности отдела; 

6.2.4. За своевременное исполнение приказов директора.

7. Организация деятельности.

7.1. Отдел осуществляет свою деятельность в порядке, определенном Уставом Центра и данным Положением.

7.2. Контроль и проверку деятельности отдела осуществляет директор Центра.

8. Документация.

8.1. Все виды работ, осуществляемые специалистами в рамках функций отдела, фиксируются и описываются в соответствующей документации.

8.2. В отделе ведется следующая документация:

· журнал учета индивидуальных и групповых профессиональных консультаций (супервизий);

· отчет о методической работе специалиста (форма отчета в бумажном виде, Приложение к настоящему Положению)

9. Заключительные положения.

9.1. При необходимости регламентации важных сторон деятельности отдела, не перечисленных выше, последние подлежат разработке и утверждению их на педагогическом совете.

9.2. Настоящее положение может быть изменено на педагогическом совете. Изменения  приобретают силу с момента их утверждения приказом директора Центра. 

9.3. Настоящее положение вступает в силу со дня утверждения и действует в течение неопределенного срока

ПРИЛОЖЕНИЕ
Отчет о методической работе

за _______

Ф.И.О. специалиста__________________Подпись______________________

Участие в мероприятиях по повышению профессиональной компетенции (конференции, семинары, вебинары, мастер-классы) и вид участия (ведущий, участник, организатор) _____________________________________________

Повышение квалификации (свыше 32 часов), участие в пролонгированных обучающих программах (в том числе супервизорских группах на постоянной основе)____________________________________________________________

Разработанные методические материалы _______________________________

Проведение праздничных мероприятий________________________________

Аттестация на квалификационную категорию в отчетный период___________________________________________________________

Получение грамот, благодарностей в отчетный период (укажите, кем выдана и когда)__________________________________________________________

Участие в профессиональных конкурсах_______________________________

Участие в деятельности профессиональных сообществ/органах самоуправления Центра, социально-значимых проектах, организованных профессиональным сообществом  (с пояснением) ________________________________________________________________

Проведение мастер-классов, семинаров, выступления с презентациями опыта работы на конференциях, совещаниях, акциях, фестивалях, родительских собраниях ________________________________________________________

Стажировка специалистов, сопровождение волонтеров вновь приступивших к выполнению обязанностей в течение первого года работы (со-ведение групп) _________________________________________________________
