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1 НАЗНАЧЕНИЕ И ОБЛАСТЬ ПРИМЕНЕНИЯ 

     

Настоящее положение устанавливает требования к структуре, целям, задачам, функциям, 

правам, обязанностям отдела технического и прикладного творчества. 

Положение относится к числу организационных документов Дворца творчества и 

является обязательным к применению в отделе технического и прикладного творчества Дворца 

творчества.  

В отдел технического и прикладного творчества (ОТиПТ) входят следующие объедине-

ния: авиамодельная лаборатория, судомодельная  лаборатория, объединение «Юный техник», 

мастерская инженерно-технического творчества,  лаборатория трассового автомоделизма, твор-

ческая мастерская  «Сувенир», объединение «Лего - Лэнд»,  Детский Дом моделей,  школа ин-

теллектуального развития «Уникум» (ШИР «Уникум»), объединение «Программируем в 

Scratch» , объединение «Виртуальное 3D конструирование». 

 

  

2 НОРМАТИВНОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ 

     

 
 

 

3 ОПРЕДЕЛЕНИЯ И СОКРАЩЕНИЯ 

     

В настоящем положении используются следующие определения и сокращения: 

 положение – локальный акт, устанавливающий порядок образования, структуру, ком-

петенцию, функции, права и обязанности организации, организацию деятельности структурных 

подразделений, коллегиальных органов.  

 положение о структурном подразделении (ПСП) – локальный акт, определяющий 

состав, статус (правовое положение), компетенцию, функции, права, обязанности и ответствен-

ность структурного подразделения; 

 Дворец творчества – Муниципальное образовательное учреждение дополнительного 

образования  «Городской Дворец детского (юношеского творчества им. Н.К. Крупской)»; 

 ДООП - дополнительная общеобразовательная общеразвивающая программа; 

 положение о коллективе (ПК)  – локальный акт, определяющий состав, статус (пра-

вовое положение), компетенцию, функции, права, обязанности и ответственность коллектива; 

 Учащиеся – лица, осваивающие дополнительные общеобразовательные программы. 

 Педагогический совет (ПС) – коллегиальный, постоянно действующий руководящий 

орган. Создается с целью рассмотрения основополагающих вопросов образовательно-

воспитательного процесса.  Решения ПС принимаются большинством голосов и являются обя-

зательными для всех членов педагогического коллектива и могут служить основанием для 

управленческой деятельности администрации. 

 Дети – лица, не достигшие возраста 18 лет; 



ПОЛОЖЕНИЕ 

об отделе технического и  

прикладного творчества 

страница  4  из 6 

 

 ОТиПТ, отдел - отдел технического и прикладного творчества; 

 ШИР «Уникум» - школа интеллектуального развития «Уникум» 

 

4 ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

 

4.1 Отдел технического и прикладного творчества является структурным подразделе-

нием МБОУ ДО «Городской Дворец детского (юношеского) творчества им. Н.К. Крупской». 

4.2 ОТиПТ создается, реорганизуется и ликвидируется по решению администрации 

Дворца творчества. 

4.3 Структура и численность работников отдела определяются в соответствии со 

штатным расписанием Дворца. Работники ОТиПТ назначаются на должности приказом ди-

ректора Дворца 

4.4 Непосредственным руководителем ОТиПТ является заведующий отделом, кото-

рый несет ответственность за организацию работы, содержание и результаты деятельности от-

дела. 

4.5 Заведующий ОТиПТ в своей деятельности подчиняется непосредственно дирек-

тору Дворца творчества и его заместителям по функциональным обязанностям.  

4.6 Положение об ОТиПТ, дополнения и изменения в Положение утверждаются ди-

ректором Дворца 

4.7 Образовательная деятельность в рамках дополнительных образовательных услуг 

осуществляется на основе заявления родителя родителей (законных представителей) о приёме в 

Муниципальное бюджетное образовательное учреждение дополнительного образования «Го-

родской Дворец детского (юношеского) творчества им. Н.К. Крупской» 

4.8 Отдел организует и осуществляет образовательную деятельность в течение всего 

учебного года.    

4.9 На педагогов отдела возлагается работа по комплектованию групп, реализации 

дополнительных общеобразовательных общеразвивающих программ, учебных планов, монито-

ринга образовательного процесса. 

4.10 Набор детей в ОТиПТ осуществляется в начале учебного года. Допускается по-

полнение объединений в течение учебного года. 

4.11 В своей деятельности отдел руководствуется законодательством Российской Фе-

дерации, нормативными правовыми актами в сфере дополнительного образования, локальными 

актами Дворца, а также настоящим Положением. 

 

 

5. ЦЕЛИ И ЗАДАЧИ 

 

5.1. Деятельность ОТиПТ направлена на организацию дополнительного образования, ре-

гулирование и контроль предоставляемых образовательных услуг.  

В соответствии с миссией Дворца творчества, его основными стратегическими целями и 

текущими задачами в своей деятельности отдел обязан реализовывать следующие основные за-

дачи: 

 создать необходимые условия для успешного освоения ДООП  путем 

целенаправленной организации образовательного и воспитательного процессов, 

выбора оптимальных форм, методов, средств обучения; 

 совершенствовать программно-методическое обеспечение и учебно-методические 

комплексы; 

 участвовать в конкурсах, выставках, фестивалях проектах различных уровней. 
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6 ФУНКЦИИ 

 

Отдел технического и прикладного творчества в рамках своей деятельности выполняет 

следующие функции:  

 разработка дополнительных общеобразовательных общеразвивающих программ, 

учебно-тематических планов и календарных учебных графиков; 

 организация приема учащихся для обучения по дополнительным общеобразователь-

ным общеразвивающим программам; 

 подготовка приказов о движении контингента учащихся в отделе (приказы о зачисле-

нии, отчислении, переводе и др.); 

 составление расписаний занятий; 

 совершенствование и развитие содержания, форм, методов и средств обучения, ис-

пользуемых при реализации дополнительных общеобразовательных общеразвивающих про-

грамм; 

 разработка локальных актов, регламентирующих организацию деятельности ОТиПТ и 

образовательного процесса 

 разработка учебно-методической документации по реализуемым дополнительным 

общеобразовательным общеразвивающим программам,  оказание образовательных, досуговых, 

информационных услуг в соответствии с интересами и потребностями заказчика;  

 работа в тесном контакте с родителями, осуществляя творческое сотрудничество пе-

дагог – дети – родители; 

 создание необходимых условий учащимся для успешного освоения дополнительной 

общеобразовательной общеразвивающей программе посредством целенаправленной организа-

ции учебного процесса, выбора оптимальных технологий, форм, методов и средств обучения; 

 совершенствование материально-технического оснащения отдела. 

 

7 ПРАВА 

 

       Отделу технического и прикладного творчества предоставляются следующие права: 

 осуществлять образовательный процесс, выбирать  формы, методы образовательного 

процесса; 

 устанавливать режим занятий; 

 заведующий ОТиПТ имеет право требовать от педагогов отдела предоставления 

материалов (планов, отчетов, справок и т.д.), необходимых для осуществления работы, 

входящей в компетенцию отдела; 

 определять основные направления деятельности ОТиПТ, устанавливать круг вопросов, 

относящихся к обязанностям работников, характер работ, их ответственность, 

принимать участие в разработке должностных инструкций для работников отдела; 

 вносить предложения руководству Дворца; 

 выходить с предложениями по установлению педагогической нагрузки на учебный год 

педагогам отдела; 

 разрабатывать дополнительные образовательные общеразвивающие программы; 

 принимать участие в семинарах, конференциях, представлять опыт работы на мероприя-

тиях различного уровня; 

 повышать профессиональное мастерство и квалификационную категорию. 

 Права, предоставленные отделу технического и прикладного творчества, реализует заве-

дующий отделом, а также работники ОТиПТ в соответствии с установленными должностными 
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инструкциями, Коллективным договором и Правилами внутреннего трудового распорядка 

Дворца творчества.  

 

8 ОБЯЗАННОСТИ 

 

Отдел технического и прикладного творчества должен: 

 выполнять требования Устава, настоящих Правил и других локальных актов Дворца 

творчества, в том числе выполнять решения органов самоуправления, законные требова-

ния работников учреждения; 

 обеспечивать выполнение в срок и на профессиональном уровне всех видов деятельно-

сти отдела, изложенных в разделах 4,5,6 настоящего Положения. 

 соблюдать требования техники безопасности, санитарно-гигиенические нормы и правила 

противопожарной безопасности; 

 в случае экстренной ситуации, связанной с обнаружением опасности жизни и здоровью, 

незамедлительно сообщить об этом педагогу или непосредственному руководителю; 

 бережно относится к имуществу Дворца творчества, рационально его использовать, при-

нимать меры к предотвращению ущерба; 

 соблюдать надлежащую чистоту и порядок в помещениях и на близлежащей территории 

Дворца творчества; 

 уважать права, честь и достоинство других обучающихся и работников Дворца творче-

ства. 

 

 

9 ВЗАИМОДЕЙСТВИЕ 

 

В своей  работе отдел технического и прикладного творчества взаимодействует с: 

 с другими структурными подразделениями Дворца творчества; 

 с психологической службой Дворца творчества; 

 с администрацией Дворца творчества; 

 с родителями или лицами их заменяющими; 

 с учреждениями дополнительного образования города и области (по данному профилю); 

 с другими образовательными организациями города; 

 с институтом повышения квалификации, Комитетом образования и науки, Отделом об-

разовании и науки центрального района; 

 с ДОСААФ России. 
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