
у1,I]ЕрждлIо
Заместитель генерального директора

ГосудlарственI{ого автоIIомного

учрежде дьтуры города Москвы
"м организации

ризма"
.ю.силЕнко

2024 г.

ПОЛОЖЕНИЕ
об Отделе обучения педагогического персонала

Управления образовательной деятельности
и методического сопровождения

Государствепного автономного учреждения культуры города Москвы
"Московское агентство организации отдыха и туризма"

1. Общие положения

1.1 . О,гдел обучения педагогического персонала Управ.llеttия
образовательной деятельIIости и методического сопровождеI]ия (далес
От,дел, Управ;tеtr ие) является структурным подраздслением ГосударстRеll 1-1 о l,tl

автономного учреждения культуры города N4осквы "Московское aI,eIITcTBo
организации отдыха и туризма" (далее - ГАУК "МОСГОРТУР",, Учре>ltдеrrие).

1.2. Координация деятельности Отдела и контролъ за его работой
осу щестRляется начальником Отдела при участии начальника Управления.

1.З, Отде"тт осуществJIяет свою деятельность в соответствии
с федеральFIыми законами и иными нормативными rIравовыми актами
Российской Федерации, нормативными правовыми актами горола Москвы,
нормативными правовыми актами Щегrартамента культуры города Москtзы,
Уставом ГАУК "l\4ОСГОРТУР", нормативными IIравовыми актами
ГAYK "МОСГОРТУР", а также настояtцим Положением.

1.4. Отдел в своей деятельности взаимолействует с федералI)ныN4и
государственными органами, органами испоJIнительной вJIасти горола
N4осквtI, структурIIыми подразделениями ГАУК "МОСГОРТУР",
организациями и гражданами.

2. Щелио задачи и функlции Отдела

2.1. Основной целью Отдела является:
2.|.I. Осуществление образовательной деятельности i] cooTl}el,c,t,BLII.I

уставными целям!1 Учреждения.
2,2. Основными задачами О,гдела являются:
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2.2.|. Ведение делопроизводства и документооборота, обеспечивающего
образовательную деятельность Учреждения.

2.2.2. Оргаrrизация
деятельности
гАук "мосгортур"
гАук "мосгортур".

для осуществления основной

2.2.З. Реализация проектных мероприятий работниками Отдела.
2.2.4.Обработка персонаJIьных данных претендентов, поступающих

на работу в ГАУК "МОСГОРТУР", работников ГАУК "МОСГОРТУР",
в том числе уволенных, потребителей услуг ГАУК "МОСГОРТУР", а также
предоставленные потребителем персонutльные данные третьих лиц,
в том числе по агентским договорам, договорам комиссии и другим, в рамках
выполнения функций, возложенных на Отдел.

2.З. Отдел осуществляет следующие основные функции:
2.З,|. Консультирование в социальных сетях физических лиц,

осваивающих образовательные программы ГАУК "МОСГОРТУР" (далее --

обучающиеся), по вопросам образовательного процесса.
2.З.2. Формирование групп обучающихая по образовательным

программам ГАУК "МОСГОРТУР", а также предоставление необходимой
методической помощи обучающимся во время прохождения практики
на территории города Москвы.

2.З.З. Участие в организации, проведении практических занятий
для обучающихся по образовательным программам ГАУК "МОСГОРТУР",
в том числе на территории города Москвы.

2.З.4. Контроль за оформлением листов учета посещаемости (в том, числе

гIо

и контроль

ресLлизации образовательных
методиLIеской

программ
деятельности

электронных)
о посещаемости

обучающихся,
практических

ведение статистической отчетности
занятий обучающимися- компыотерная

обработка получаемой информации, в том числе результатов итогов контроля
знаlлий обучаtоu{ихся (заче,г, аттестация, переаттестаIдия).

2.З.5,Колtтроль зв xoiloM образоватеJIьI{ого процесса, усIIеваемости
в освоении практических навыков, ведение общей базы да}Iных обучаrощихся
по образовательным программам ГАУК "N4ОСГОРТУР", контроJIь
обеспечеI]ности учебных групп необходимыми помеlцеrlиями, учебttо-
методическими материал ам и, и нформационно-техническим оборуztо BaI l и ем.

2.З.6. Организацию и проведение выездных инструктивных семинаров
для работников ГАУК "МОСГОРТУР".

2.З,].Взаимодействие с культурными центрами, образова,I,еJIьIIыми

другими организациями города Москвы по подбору помещений
для проведения занятий в рамках реализации образоватеJIьных программ
ГАУК "МОСГОРТУР", участвует в разработке проектов договоров
и соглашений о сотрудничестве с указанными организациями, обеспечивает
их заключение.

2,З.8. Участие в организации и проведении имиджевых мероприятий
Учреlкдения по вопросам, относящимся к компетенции Отдела.

2.З.9. Подготовку проектов приказов ГАУК "МОСГОРf'УР"



по движению контингента обучающихся, формирование личных дел,
принятых на обучение, ведение алфавитноЙ книги обучаrошихся и учет часов

учебной работы работников Отдела.
2.З.|0.Разработку и поддержку в актуальном состоянии расписаI{ия

занятий для организации и проведения последовательного процесса обучения
групп обучающихсщ осваI,Iвающих образовательные программы
гАук "мосгортур".

2.З.|1. Подготовку предJIожений на булуrций учебный период
по необходимому количеству преподаватеJIьского состава из числа внешних
преподавателей, оказывающих услуги по договору оказания возмездных
услуг.

2.З.|2. Оформление, ведение
договоров с обуча}ошlимися
глук "N4осгортур".

2.З.lЗ. I1роведеrrие анализа

регистрации, учета и соIIровожl{ения
по образоватеJIьным rrрограммам

сведений о коJIичестве обучаrош{ихся,

успешно освоивших образовательные программы ГАУК "МОСГОРТУР",
о причинах пропусков занятий, задолженности, отчисления обучаIощихс,я
из-за неуспеваемости, а также подготовка отчетов по выполнениtо учебной
нагрузки преподавателей.

2.З.I4.Разработку и актуаJIизацию дополнительных образовательных
программ и основных программ профессионаlrьного обучения

объемеГАУК "N4OC['()P]'YP", реализацию их в полном
в соответствии с учебным IIJIаном и графиком учебного процесса.

2.З,|5. ПланироваI{ие, организацию и rIроведение запlятий,
предусмотрен}Iых образоватеJIьными программами ГАУК "N4ОСГОРJ'УР",
в том числе в форме дистанционного обучения.

2,З,16, Организаtlиtо и оценку выполнения обучаrоrцимися l{омашних
заданий, а также заланий в рамках текущей, промежуточной и итоговой
аттестации, выявлеI{ие причин неуспешности обучаrощихся, своевременtIого
их устранения.

2.З.|7. Организацию самостоятельной работы обучаюrtцихся,
использования наиболее эффективных форм, методов и средств обучения,
новых технологий, включая дистанционные образовательные тех}Iологии.

2.З.|В. Ведение документации, обеспечивающей реализацию
образоватеJIьных программ ГАУК "МОСГОРТУР".

2.З.|9. Организацию и проведение индивидуальных и групповых
консультационньiх занятий с обучаюrrlимися.

2.З.20.Формирование методической библиотеки Отдела, попоJIнение
электронного методического ресурса Отдела.

2.З.21. Контроль за подбором, разработкой и актуализацией

учебно-методического обеспечения образовательного процесса.
2.З,22.Ведение текущей документации, связанной с организацией

процесса обучения: расписание занятий, итоговые аттестационI]ые
и экзаменационные листы, заявления о пересдаче экзаменов, переводе
из группы в группу и другие документы, у,гвержденные приказом
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гАук "мосгортур"
2.3,23. Контроль наJIичия рабочих учебных планов, расчета учебной

нагрузки на работников Отдела, планов работы внешних преподавателей,

расписаний занятий.
2.З.24. Определение направления, формы, методов и сроков обучения

по разработанным образовательным программам ГАУК "МОСГОРТУР",
подготовка обоснования для курирующего заместителя генерального
директора ГАУК "МОСГОРТУР" необходимого количества внешних
преподавателей по договору оказания платных образовательных услуг.

2.З.25. Участие в организации, проведении и работе круглых столов,
семинаров, методических советов, конференций по вопросам, относящимся
к компетенции Отдела.

2.З.26. Кон,гроль слу>Itебных командироRок с l{еJIыо обучения и оI{еIIки
зtlаний, умений и навыков руководителя смены, педагога-организатора,
вожатого, старшIего вожатого, администратора организаций отдыха де,гей
и их оздоровления.

2.З.27 . Подгот:овку справочных, информационных ) аналитиLIеских,
отчетных, методических и иных материалов по вопросам, относящимся
к компетенции Отдела.

2.З.2В. Участие в комиссиях ирабочих группах Учрех<дения.
2.З.29. Участие в подготовке совместно с заинтересоваI{ныN4и

структурными rrодразделениями ГАУК "МОСГОРТУР" предложений
по совершенствованию работы ГАУК "N4ОСГОРТУР" в части организаIIии
выездного отдыха,

2.З.30.Предоставление в соответствующие структурные подразделения
ГАУК "МОСГОРТУР" отчетной документации,

2.З.З1. Подготовку и согласование проектов нормативных правовых
актов ГАУК "МОСГОРТУР" по вопросам, относящимся к компетенции
Отдела.

2.З.З2,ОсуществJIеI{ие обработки персоIIаJIьных данных работ,ttиков
гАук "мосгортур", претендентов, поступающих на рабо,гу
в ГАУК "N4ОСГОР'ГУР", в том числе уволенIIых, потребителей ycJlyr,
ГАУК "IИОСГОРТ УР", а так>ttе предоставленные потребителем персоIIаJIыI ые
данные третьих лиц, в 1гом числе гIо агентским договорам, договорам комиссии
и другим, в рамках выполнения функций возложенных на Отдел.

2,З.ЗЗ. Подготовку материалов по вогIросам, относящимся к компетенции
Отдела, для рассN,Iотрения генерапьным директором, заместителем
генерального директора ГАУК "N4ОСГОРТУР", курирующим /IеятеJIьность
Отдела, и начальником Управления.

2.З.З4. Оргаtrизацию и проведеIIие совещаний с работниками
структурных подразлелений ГАУК "МОСГОРТУР".

2.З.З5. Подготовку проектов иIlициативных писем и запросов в адрес
оргаFIоI} исполнительной власти по направлениям деятельности Отдела.

2.З.З6.Участие в контрольно-надзорных мероприятиях, проводимых
в отношении ГАУК "МОСГОРТУР", по вопросам, относяIIdимся



к компетенции Отдела.
2.З.37. Организацию и обеспечение документооборота в Отделе

в соответствии с нормативными правовыми актами города N4осквы, приказами
ГАУК "МОСГОРТУР" и Инструкцией по делопроизводству
гАук "чIосгортур".

2.З.З8. Обеспечение генерального директора, заместителя генераJIьного
директора ГАУК "МОСГОРТУР", курирующего деятельность Отдела,
в установленном ими порядке информацией по всем направлениям работы
Отде.lrа.

2.З.З9. Осуществление иных функций, возложенных на Отдел
генеральным директором ГАУК "l\4ОСГОРТУР ", заместителем генерального
директора ГАУК "N{ОСГОРТУР", курирующим деятельность Отдела
и начальником Управления.

3. Права Отдела

З.1. ОтдеJI имеет право:
З.1.1. Запрашивать и получать в установленном порядке необходимые

информаrдиrо и материалы от структурI{ых подразделеttий
ГАУК "МОСГОР'ГУР" по вопросам, отIlосящимся к компетенции Отлеrrа,

З.1.2,Осуrцес,rl}Jlять KoHTpoJrb и проводить проверку леят,ельности
структурных полразде.ltегtий ГАУК "N4ОСГОРТУР" п() BoIlpocaм?
относяtllимся к комIlетенции Отдела.

3.1.3. ГIривлекать для проработки отдельных вопросов специаJIистов
научно-иссJIедовaтельских, аудиторских и иных организаций.

3.1.4. Осуществлять взаимоlIейс,гвие с органами исполнительной власти
города Москвы и государственными учре}кде[tиями города N4осквы
по воIIросам, отIIосящимся к компетеI]ции Отдела.

З.1.5. Отлел об.шадает иными правами, ttеобходимыми
для осуществлеIIия возложенных на него функrдий.

4. Руководство и оргаtIизационная деятельность Отде",rа

4.1. Руковолсtгво деятельностью Отдела осуществляется начаJIьником
Отдела.

4.2.Назначение на должность и освобоrкдение от должности начаJIьника
Отдела производится приказом ГАУК "VIОСГОРТУР".

4.З. В период отсутствия I]ачальника Отде.lIа eгo обязанности исполняет
менеджер Отдела, назначаемый приказом ГАУК "N4ОСГОРТУР"
по рекомендации начальника Отдела, на основании предложений, вносимых
начальником УправJIения.

4.4. Назначение на доJI>ttность и сlсвобождение от должности работников
Отдела производится приказом ГАУК "МОСГОРТУР" на основаI]ии
предложений, вносимых начальником Управления.

4.5. Начальник Отдела:



за

на рассмотрение, согласование и чтверждение Положение об От,деlrе
начальнику УправлеtIия) курируIощему заместителIо генерального лиректора
глук "N4осгор],ур".

4.5.З. В пределах своей компетенции принимает решения, обязат:еJIьIIые

для выполнения рабо,гниками О,гдела.
4 . 5,4 . Предоставляет генеральному директору, заместителIо ген ерального

директора ГАУК "МОСГОРТУР", курирующему деятельность Отде"rrа
и начальнику Управления материалы по вопросам, относящимся
к компетенции Отдела.

4.5.5. Участвует в совещаr{иях
замести]]еля генераJlьIIого /Iиректора
ГАУК "VlоСГоРl'УР", а такх{е рабочих
подразделений ГАУК "МОСГОРТУР" по
к компетенции Отдела.

4.5.6.Подписывает и согласовьiвает
относящимся к компетенциlл От:дела.

4.5.7. Проводит и принимает участие в совещаниях с участием
руководителей структурных подразделений ГАУК "МОСГОРТУР"
по вопросам, относящимся к компетенции Отдела.

4.5.8. ГIрив;rекаеr, при необхо2lимости в ycTaI{oI]JIeHIIoM r]оря/]ке
представителей структурных подразделений ГАУК "МОСГОРТУР ", научных
и других организаций для проработки вопросов, от}Iосящимся к компетенrIии
Отдела, а также решаемых в гIроцессе выполнения поручений ЩепартамеIIта
культуры города Москвы.

4,5,9. Отвечает за неразглашение поступающих в Управление
персональных данных работников ГАУК "МОСГОРТУР", претендентов,
поступающих на работу в ГАУК "МОСГОРТУР", в том числе уволенIIых,
и потребителей услуг ГАУК "МОСГОРТУР", а также предоставленные
гtотребителем персональные ланные третьих лиц, в том числе по агеr{тским
договорам, договорам комиссии и другим, в рамках выполнения функций
возJIоженных на Отдел, в рамках выполнения функций, возJIоя{енных
на Отдел, и сохранность поступающих в Отдел документов, своевременную
IIодготовку и передачу дел в архив ГАУК "N4ОСГОРТУР".

4.5. 10. ГIринимает участие

4.5.2, Распределяет обязанности между работникаNIи Отдела, выносит

у генерального директора, первого
и заместителей генерального директора

совещаниях структурных
вопросам, относящимся

документы по вопросам,

специ€шизированных выставках
конференциях, сРорумах,

мероприятиях по профилю
деятельности Отдела.

4.5.|1. Согласовывает проекты нормативных правовых актов,
подготовленных структурными подразделениями ГАУК"МОСГОРТУР",
по вопросам, относящимся к компетенции Отдела.

4.5,12. Рассматривает обращеrlия работников t,Аук "мосгор,гур"
Отдела.

4.5.|. Организуе,г работ,у Отдlела, руководит его деятеJIьI{остьIо, IIссеl,
персональную oTBeTcTBeH}IocTb

на Отдел задач и функциЙ.

в
иных

выполнение возложенных

и граждан по вопросам, относящимся к компетенции
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4.5.|3. Проводит rIичный приеN4 работников ГАУК "МОСГОРТУР"
и граждан по вопросам, относящимся к компетенции Отдела.

4.5,14. Осуществляет иные полномочия, необходимые
задач и функций, которые возJIожеFIы на Отдел,
с федераJIьным законодатеJIьством, законаIuи и иными
правовыми aKTaMLI города Москвы.

4.5.|5. Выполняет иные дол}кностные обязанности
с должностной инструкцией начальника Отдела.

СОГЛАСОВАНО:

для выполнеIlия
в соответствии

нормативtIыми

в соответствии

И.Л.Костина

А.Н.СорокиI{а

N,l,t].I IeT,lэeiIKo

Начальник Отдела
обучелtия педагогического персонала /)
Управления образовательной деятельности J / ./'
и методического сопровождения РlЬ -r,7ГАУК "МоСГоРJ'УР" ' А.М.Вавилов

Начальник Управления образовательной
деятельности и методического сопровождения
гАук "мосгортур"

Начальник Управления по работе с персоналом
гАук "мосгортур"

Начальник Управления
документацио[Iного обеспечения и коI{троля
г.,\ук "мосгортур"


