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ПОЛОЖЕНИЕ ОБ УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКОN{ ОТДЕЛЕ

1. оБщиЕ положЕния

1.1. Настоящее положение регламентирует работу учебно-плетодического отдел АНО ДПО
<Санкт-Петербургский институт подготовки кадров и охраны трудa> (далее - Инстиryт).
1.2. УМО создаётся для организации и KoHTpoJuI образовательного процесса.
1.3. УМО является структурным подра:!делением Института.
1.4. УМО создаётся и ликвидируется приказом директора Института.
1.5. УМО в своей деятельности подчиняется директору Института.
1.б. Непосредственное руководство УМО осуществляет начаJIьник, который на:}начается и
освобождается от занимаемой должности прика:lом директора Инстиryта. Сотрудники УМО
назначаются прикaвом директора Института по представлению начальника УМО,
1.7. В период временного отсутствия работников УМО (командировка, болезнь, отпуск и т.п.)
их обязанности выполняют лица, назначенные в устаЕовленном порядке, которые приобретают
соответствующие права и обязанности и несут ответственность за ненадлежащее исполнение
своих обязанностей.
1.8. .Щеятельность УМО осуществляется в соответствии с планом работы натекущий учебный
год. В своей деятельности УМО руководствуется нормативной документацией, укшанной в
пункте |.|2 настоящего положения, а также иноЙ нормативноЙ документациеЙ,
регламентирующей деятепьность УМО (базовые учебные планы и др.).
1.9. Положение устанавливает требования к структуре, целям, задачам, функциям, правам,
обязанностям и ответственности Учебно-методического отдела.
1.10, Сотрудники УМО имеют право:
- вносить предложения о включении в план работы Института, организации и планирования
учебного процесса;
- вносить изменения в учебное расписание согласно объективным обстоятельствам;
- требовать от адN,{инистрации Института обеспечения соответствующим оборудованием для
качественного исполнения своих обязанностей по организации учебного процесса;
- Вносить предложения по качеству и оптимизации учебного документооборота в
образовательном процессе;
1.11. В своей деятельности УМО руководствуется следующими документами:
- Конституцией РФ;
- Трудовым кодексом РФ;
- Федеральным законом РФ от 29.|2.2012 J\Ъ 27З-ФЗ (Об образовании в Российской
Федерации>;
- Приказами и распоряжениями соответствующих министерств и ведомств РФ;
- Распоряжениями и приказаN,{и директора Инстиryта;
= Уставом и Положениями Института;
* Правилами внутреннего трудового распорядка Института;
- Положением об организации и проведении оценки обучающимися содержания, организации и
качества образовательного процесса;
- Положением о защите персональньIх данных Института.



2. ЦЕЛИ И ЗАДАЧИДЕЯТЕЛЬНОСТИ УМО

2.1.Основной целью деятельности УМО является организация, обеспечение и контроль
качества образовательного процесса.
2.2. В своей деятельности УМО реализует следуюuIие основIIые задачи:
- организация учебного процесса;
- осуществление качественного образовательного процесса;
-обеспечение учебного процесса учебными планами и необходимой

документацией, учебно-плетодическиN,{и материалами и разработками;
-координация процесса актуацизации рабочих программ и подготовки новых

методических разработок, оптиN{изация учебного докуNlентооборота;
-организация статистической и иной отчетности по учебному процессу;
-формирование штатной численности.

учебной

учебно-

3.Функции

УМО в paN{Kax своей деятельности осушествляет следующие функчии:
3.1. В области развития учебно-методического обеспечения учебного процесса:
3.1.1 Организация учебно-плетодических семинаров, конференций, направленных на

совершенствование качества учебно-методической деятельности Института.
З.1.2. Контроль учебно-методических разработок ОПОП, пополнение базы данных

вирц/ального читального заца Института.
З.l.З. Определение приоритетных I{аправлеrтиli учебно-п,тетодической работы в текущем

учебном году, участие в формировании плана изданий учебно-методических материалов.
3.2. В области оперативного управления:
З.2.1. Разработка, внедрение, поддер}кание в рабочем состоянии и совершенствование

документации УМО.
З.2.2. Анализ организационной и инфорплационно-справочной документации УМО на

предI\,Iе,г ее тlеобходиплости и достатоLIности д,rlя каLIествеLIного управления процессами
Института.

З.2.З. Ведение документации подразделения согласно внутренней номенклатуре дел и в
соответствии с требованиями, установленными в Институте.

З.2,4, Предоставление и обновление информации на официальном сайте Института в
части! связанной с деятельностью УМО.

З.2.5. Участие во внесении информаuии в Федеральный реестр сведений о документах об
образовании и (или) о квалификации, документах об обучении.

З,2.6. Формирование книги выдачи документов об образовании.
З.2.7 . РазмеIцение на официа,тьном сайте Института информации, касающейся

организации учебного процесса.
З.З. В области контроля качества образовательного процесса:
З.З. 1 . Itоrrтроль качества рабочлlх програN,Iм по дIiсциплина}.,I у.Iебного плана.
З.З.2. Контроль организации и проведения Итоговой Аттестации (ИА).
3,4. В области документационного обеспечения учебного процесса:
3.4.1 . Осушtеств,r]ение контроля хранения и порядка заполнения учебной документации.
З.4.2. Обеспечение учебного процесса необходимым тиражоN,I бланками учебных

докуN,lентов.
З.5. В области контроля Ka.tecTBa образовательtlого проr{есса:
3.5.1. Осуrчествление контроля качества исполнения учебньж планов и графиков учебного

процесса.
З.5.2. Мониторинг качества образования.
3.5.3. Контроль исполнения утвержденного штатного расписания.
3.б. В области статистической и иной отчётности:
3.6.1. Составление и предоставленIiе в соответствующие организации статистических

отчётов, касающихся учебного процесса).



4.оргдн издl_(иrl учЕБного п роцЕссд

4.1. Анализ и корректировка базовых учебных планов по специальностям и профилям по
всем формам обучения.

4.2. Разработка каlrенларного учебного графика учебного процесса на учебный год.
4.3. Составление проекта штатного расписания.
4.4. Определение количества групп и подгр},пп по очной и заочной формах обучения.
4.5. Формирование членов ИА, члеtтов апелляционной комиссиIл.

5.УПРАВЛ ЕН И Е ПОДРАЗДЕЛЕНИЕМ

5.1. Обшее руководство УМО осушIествляет начальник отдела, который назначается
приказоN{ лиректора Института, Нача,пытик отдела несёт ответственность за результаты
деятельностI,i его полразделенIlя.

5.2. Нача,rьник отдела руководит и координирует деятельность УМО, распределяет
обязанности между работниками в paN{Kax их функциональных обязанностей, определенных их
должностныN,{и LIнструкцияN.Iи, представляет работников к пооlцрениям и взысканиям. По
каждо\{у направлению работы УМО текущие решения принимает ответственный за данное
поруLIение работник.

5.З. Структуру и штатIlое расписание YN4O утверждает директор. В состав УМО входят
следующие должности:

5.З. 1. Начальник отдела.
5.З.2. Специаllист по учебно-методической работе.
5.4. Начальник и сотрудники УМО осуществляют свою деятельность в соответствии с

должностны\{и инструкцияN,Iи.

6.учЕт, отчЕтность и контроль

б.1 . УМО в пределах своей ко]\{петенции осуществляет подготовку необходимой
Институту отчетности, в тоN{ числе статистической.

б.2. Контро,ць за деятельностью УМО осуLцествляет директор.

7.взАимодЕЙствиЕ (внутрЕннЕЕ и внЕшнЕЕ)

7.1 . УМО взаимодействует со всеми сотрудниками Института по вопросам:
- обработки и защиты персональных данных;
-обучет-тия работников правилаN{ обработки и защиты персональных данных;
-обеспеченlrя конфиденциаlrьности инфорN{lции, содержаrцей персональные данные;
- соблюдения требованиЙ нормативно-правовых актов, устанавливающих порядок обработки и
защиты персональных данных;
- выполнения требований по защите персональных данных, при их обработке с использованием
средств вычислительной техники ;

- возникновения нештатных ситуаций в автоп.,{атизированных иlrфорп,rачионных системах
rIерсонапьных данных;
-возникновения фактов и попыток нарушения требований обработки и защиты персональных
данных;
-проведения служебных проверок при нарушении работниками требованиЙ по обработке и
защите персональных данных; требований нормативно-правовых актов, устанавливающих
порядок обработки и защиты персонатьньн даI{ных.

7,2. УМО взаимодействует с другиN{и организациями по вопросам, касающимся их
деятельности.


