
МИНИСТЕРСТВО ОБРАЗОВАНИЯ АРХАНГЕЛЬСКОЙ ОБЛАСТИ

Государственное автономное профессиональное образовательное учреждение 
Архангельской области «Архангельский политехнический техникум» 

ГАПОУ АО «Архангельский политехнический техникум»

ПРИКАЗ

06 июня 2022 года № 493
г. Архангельск

Об утверждении положений об отделениях и отделах

В соответствии с приказом государственного автономного 
профессионального образовательного учреждения Архангельской области 
«Архангельский политехнический техникум» (далее -  ГАПОУ АО 
«Архангельский политехнический техникум») от 01 июня 2022 года № 446 «Об 
утверждении структуры учреждения», приказом ГАПОУ АО «Архангельский 
политехнический техникум» от 01 июня 2022 года № 447 «О введении в 
действие структуры учреждения», в целях обеспечения функционирования 
отделения ГАПОУ АО «Архангельский политехнический техникум» по 
сопровождению организации образовательной деятельности для обучающихся 
с инвалидностью и ограниченными возможностями здоровья в условиях 
профессиональной образовательной организации, а также отдела по учебно­
методической работе и инклюзивному образованию

приказываю :

1. Утвердить следующие положения ГАПОУ АО «Архангельский 
политехнический техникум»:

- положение об отделении по сопровождению организации 
образовательной деятельности для обучающихся с инвалидностью и 
ограниченными возможностями здоровья в условиях профессиональной 
образовательной организации государственного автономного 
профессионального образовательного учреждения Архангельской области 
«Архангельский политехнический техникум»;

- положение о структурном подразделении «Ресурсный учебно­
методический центр в системе среднего профессионального образования, 
профессионального обучения и дополнительного профессионального 
образования инвалидов и лиц с ограниченными возможностями здоровья 
Архангельской области» государственного автономного профессионального 
образовательного учреждения Архангельской области «Архангельский
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политехническим техникум»;
- положение об отделе по обеспечению деятельности базовой

профессиональной образовательной организации в Архангельской области 
государственного автономного профессионального образовательного 
учреждения Архангельской области «Архангельский политехнический
техникум»;

- положение об отделе по учебно-методической работе и инклюзивному
образованию государственного автономного профессионального 
образовательного учреждения Архангельской области «Архангельский
политехнический техникум».

2. Положения, указанные в пункте 1 настоящего приказа, вступают в силу 
с 01 сентября 2022 года.

3. Признать утратившим силу с 01 сентября 2022 года:
- положение о ресурсном учебно-методическом центре по обучению

инвалидов и лиц с ограниченными возможностями здоровья в системе среднего 
профессионального образования Архангельской области на базе 
государственного автономного профессионального образовательного 
учреждения Архангельской области «Архангельский политехнический
техникум», утвержденное приказом ГАПОУ АО «Архангельский
политехнический техникум» от 16 сентября 2020 года № 469;

- положение об отделе по учебно-методической работе и инклюзивному
образованию государственного автономного профессионального 
образовательного учреждения Архангельской области «Архангельский
политехнический техникум», утвержденное приказом ГАПОУ АО
«Архангельский политехнический техникум» от 18 апреля 2019 года № 232.

4. Заместителю директора по инклюзивному профессиональному 
образованию -  руководителю ресурсного учебно-методического центра 
Герасимову Сергею Александровичу и начальнику отдела по учебно­
методической работе и инклюзивному образованию ознакомить сотрудников 
отделений и отделов ГАПОУ АО «Архангельский политехнический техникум» 
с положениями, утвержденными в пункте 1 настоящего приказа, до 01 июля 
2022 года.

5. Начальнику отдела цифровизации Мамонову Сергею 
Николаевичу разместить положения, утвержденные в пункте 1 настоящего 
приказа, на официальном сайте ГАПОУ АО «Архангельский политехнический 
техникум» в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» до 01 
июля 2022 года в соответствии с требованиями приказа Федеральной службы 
по надзору в сфере образования и науки Российской Федерации от 14 августа 
2020 года № 831.

6. Контроль за исполнением данного приказа оставляю за собой.

Директор ДОКУМЕНТ ПОДПИСАН N
ЭЛЕКТРОННОЙ ПОДПИСЬЮ

Оертификат 008C2696514A584DB781807400F368582B

Действч1_ J
Д.П. Ермолин



 

 

ПОЛОЖЕНИЕ 

об отделе по учебно-методической работе и инклюзивному образованию 

государственного автономного профессионального образовательного 

учреждения Архангельской области  

«Архангельский политехнический техникум» 

 

I. Общие положения 

 

1. Настоящее положение об отделе по учебно-методической работе  и 

инклюзивному образованию государственного автономного 

профессионального образовательного учреждения Архангельской области 

«Архангельский политехнический техникум» (далее - Положение) разработано 

в соответствии с Федеральным законом от 29 декабря 2012 года № 273-ФЗ «Об 

образовании в Российской Федерации», федеральными государственными 

образовательными стандартами среднего профессионального образования, 

законом Архангельской области от 02 июля 2013 года № 712-41-ОЗ «Об 

образовании в Архангельской области», Уставом государственного 

автономного профессионального образовательного учреждения Архангельской 

области «Архангельский политехнический техникум», утвержденным 

распоряжением министерства образования и науки Архангельской области от 

02 апреля 2021 года № 513, локальными нормативными актами 

государственного автономного профессионального образовательного 

учреждения Архангельской области «Архангельский политехнический 

техникум» (далее - учреждение). 

2. Настоящее Положение определяет основные задачи, порядок и 

организацию работы отдела по учебно-методической работе и инклюзивному 

образованию учреждения, осуществляющего обучение по образовательным 

программам среднего профессионального образования, дополнительного 

образования и профессионального обучения. 

3. Общее руководство отделом осуществляет заместитель директора по 

учебно-производственной работе. Непосредственное руководство отделом по 
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учебно-методической работе и инклюзивному образованию осуществляется 

начальником отдела по учебно-методической работе и инклюзивному 

образованию, назначаемым руководителем учреждения из числа работников, 

имеющих высшее профессиональное образование и дополнительное 

профессиональное образование в области государственного и муниципального 

управления или менеджмента и экономики, и стаж работы на педагогических и 

руководящих должностях не менее 5 лет. 

5. Отдел по учебно-методической работе и инклюзивному образованию 

работает со всеми структурными подразделениями учреждения и осуществляет 

связь с министерством образования Архангельской области, с 

образовательными организациями города Архангельска и Архангельской 

области, предприятиями и организациями, расположенных на территории 

Архангельской области. 

6. Сотрудники отдела по учебно-методической работе и инклюзивному 

образованию (далее – Отдела) несут ответственность за качество выполнения 

трудовых функций в соответствии со своими должностными инструкциями. 

7. Настоящее Положение утверждается приказом руководителя 

техникума с учетом мнения Совета учреждения. 

Изменения и дополнения в настоящее Положение вносятся в таком же 

порядке. 

 

II. Структура 

 

8. Структура, штатная численность Отдела определяется в соответствии 

со штатным расписанием учреждения, утвержденным руководителем 

учреждения. 

9. В структуру Отдела входят: 

- начальник отдела по учебно-методической работе и инклюзивному 

образованию; 

- старший методист; 

- методист. 

 

III. Цели и задачи Отдела  

 

10. Основной целью деятельности отдела по учебно-методической работе 

и инклюзивному образованию является организационно-методическое и 

информационное сопровождение образовательных программ среднего 

профессионального образования, дополнительного образования и 

профессионального обучения, в том числе адаптированных образовательных 
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программ. 

11.  Основными задачами отдела по учебно-методической работе и 

инклюзивному образованию являются: 

- руководство деятельностью отдела; 

- организационно-методическое обеспечение реализации программ 

среднего профессионального образования, дополнительного образования и 

профессионального обучения, в том числе адаптированных образовательных 

программ; 

- организационно-педагогическое сопровождение методической 

деятельности преподавателей и мастеров производственного обучения. 

 

IV. Содержание деятельности Отдела 

 

12. Основными функциями Отдела являются: 

12.1. Руководство деятельностью отдела: 

- организация делопроизводства в отделе в соответствии с номенклатурой 

дел; 

- организация текущего и перспективного планирования деятельности 

отдела на основе проектного управления; 

- подготовка локальных нормативных актов, регламентирующих 

деятельность отдела; 

- создание необходимых условий на рабочем месте сотрудников отдела 

для качественного выполнения ими трудовых функций;  

- обеспечение своевременного предоставления информации (документов) 

об Отделе для размещения на официальном сайте учреждения; 

- содействие во взаимодействии сотрудников отдела с другими 

структурными подразделениями учреждения, а также иными организациями и 

гражданами. 

12.2. Организационно-методическое обеспечение реализации программ 

среднего профессионального образования, дополнительного образования и 

профессионального обучения, в том числе адаптированных образовательных 

программ: 

- разработка программ и инструментария изучения количественных и 

качественных потребностей рынка труда в квалифицированных рабочих, 

служащих и специалистах среднего звена; 

- разработка программ и инструментария изучения образовательных 

запросов и требований обучающихся к условиям реализации образовательных 

программ (для программ среднего профессионального образования - 

обучающихся и их родителей (законных представителей)); 
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-  проведение изучения образовательных запросов и требований 

обучающихся к условиям реализации образовательных программ (для программ 

среднего профессионального образования - обучающихся и их родителей 

(законных представителей)); 

- разработка предложений и рекомендаций по формированию 

образовательных программ и совершенствованию условий их реализации на 

основе изучения требований рынка труда и обучающихся к качеству среднего 

профессионального образования, дополнительного образования, и 

профессионального обучения; 

- разработка и систематизация локальных нормативных актов 

учреждения, обеспечивающих единство требований к учебно-методической 

деятельности учреждения; 

- участие в комплектовании программно-методических материалов по 

дисциплинам, профессиональным модулям, в том числе с применением 

дистанционных образовательных технологий; 

- организация анализа потребностей в профессиональном образовании, 

дополнительном образовании и профессиональном обучении в Архангельской 

области и участие в формировании перечня профессий (квалификаций) для 

перспективного планирования деятельности учреждения; 

- разработка и обновление основных профессиональных образовательных 

программ среднего профессионального образования, дополнительного 

образования и профессионального обучения; 

- разработка и обновление адаптированных основных профессиональных 

образовательных программ среднего профессионального образования, 

дополнительного образования и профессионального обучения; 

- организация разработки и обновления рабочих программ 

профессиональных модулей, учебной, производственной практик, 

обеспечивающих практическую подготовку и освоение квалификации 

рабочего, служащего и специалистов среднего звена основных 

профессиональных образовательных программ среднего профессионального 

образования; 

- организация внешней экспертизы (рецензирования) и подготовка к 

утверждению программно-методической документации; 

- формирование планов учебно-методической работы учреждения на 

текущий учебный год и на плановый период в соответствии с единой 

методической темой учреждения; 

- участие в разработке программы развития учреждения на основе 

проектного управления, участие в ее корректировке; 

- подготовка отчетной документации, работу с базами данных по 
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направлению деятельности Отдела, в том числе формирование отчета о 

самообследовании учреждения; 

- разработка плана профессиональной подготовки и повышения 

квалификации педагогических работников на плановый период три учебных 

года, и осуществление контроля за его выполнением; 

- разработка плана аттестации педагогических работников на плановый 

период пять учебных лет, и осуществление контроля за его выполнением; 

- проведение мероприятий по реализации плана внедрения 

профессиональных стандартов педагогических работников, и осуществление 

контроля за их выполнением; 

- подготовка документов, необходимых для осуществления процедуры 

лицензирования и государственной аккредитации образовательной 

деятельности учреждения;  

- организация работы предметно-цикловых комиссий учреждения. 

12.3. Организационно-педагогическое сопровождение методической 

деятельности преподавателей и мастеров производственного обучения: 

-  посещение и анализ занятий, проводимых педагогическими 

работниками; 

- организация и разработка рекомендаций по совершенствованию 

качества образовательной деятельности; 

-  организация повышения квалификации и переподготовки 

педагогических работников; 

- сопровождение педагогических работников в период их подготовки и 

участия в чемпионатах и конкурсах профессионального мастерства, 

конференциях, семинарах, мастер-классах и других мероприятиях городского, 

регионального, федерального и международного уровней; 

- сопровождение педагогических работников в период их аттестации на 

соответствие занимаемой должности или квалификационную категорию; 

- проведение работы по распространению передового педагогического 

опыта профессиональной деятельности педагогических работников 

учреждения; 

- повышение интереса педагогических работников к научной, 

методической и публицистической деятельности; 

- организация научно-исследовательской, инновационной деятельности 

педагогических работников учреждения. 

- организация работы по наставничеству молодых специалистов 

учреждения.  
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V Права Отдела 

   

15. Отдел по учебно-методической работе и инклюзивному образованию 

имеет право: 

- запрашивать в структурных подразделениях учреждения информацию и 

материалы, необходимые для выполнения основных задач и функций Отдела; 

- привлекать в установленном порядке сотрудников структурных 

подразделений учреждения к работе по подготовке необходимых документов и 

материалов по организации и методическому обеспечению образовательной 

деятельности; 

- контролировать учебно-методическую деятельность структурных 

подразделений техникума и вносить предложения, рекомендации по 

совершенствованию организации учебно-методической работы; 

- представлять руководству предложения по улучшению организации 

учебно-методической работы; 

- по результатам контроля вносить предложения руководству о 

поощрениях педагогических работников, а также о применении взысканий к 

сотрудникам, нарушающим дисциплину. 

- защищать свои права, честь и достоинство в соответствии с 

законодательством РФ. 

 

VI. Взаимодействия и связи 

 

16. Отдел осуществляет свою деятельность во взаимодействии с другими 

отделами учреждения, а также иными органами государственной власти и 

органами местного самоуправления Архангельской области, организациями и 

предприятиями, расположенными на территории Архангельской области. 

  

VII. Обязанности 

 

17. Отдел обязан: 

- нести в пределах своей компетенции всю полноту ответственности за 

обеспечение осуществление задач, определенных Положением о данном 

Отделе; 

- обеспечивать компетентную эффективную реализацию функций Отдела; 

- исполнять в установленные сроки поручения руководителя учреждения, 

приказы и указания министерства образования Архангельской области; 

- постоянно повышать профессиональный уровень сотрудников Отдела; 

- не допускать конфликтов интересов при исполнении сотрудниками 
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Отдела должностных обязанностей. 

 

VI. Ответственность отдела по учебно-методической работе и 

инклюзивному образованию 

  

18. Отдел по учебно-методической работе и инклюзивному образованию 

несет ответственность за: 

- надлежащее выполнение возложенных на Отдел задач и функций; 

- достоверность предоставляемой информации; 

- правильность и законность осуществляемых Отделом действий; 

- соответствие законодательству в сфере образования составляемых 

отделом положений, приказов, инструкций, указаний и других локальных 

нормативных актов; 

- своевременность и качество подготовки документов и исполнения 

поручений руководителя учреждения; 

- соблюдение трудовой дисциплины и распорядка дня. 

  
___________ 

 

 

 

 

 
 


