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ПОЛОЖЕНИЕ
об отделе <<Учебно-методический центр)>

государственного казенного учреждения Московской области
<Щентр инноваций социальной сферьп>

1.Общие положения

1,1, Настоящее положение определяет цель и основные задачи отдела
кУчебно-методический центр>> (далее - умц) Государственного казенного уIрежденияМосковсКой обласТи кЩентР инновациЙ социальнОй сферы> (далее - Учреждение),
его функции.

1,2, Руководство деятельностью Умщ осуществляет начальник отдела умц,
контроль и координацию деятельности Умщ осуществляет курирующий заместитель
директора.

1.3. В своей работе УМЦ руководствуется:
Конституцией Российской Федерации ;

ФедеральНым законОм от 12.01 .lggбNs 7-ФЗ <о некоммерческих оргЕlнизациях));
Федеральным законом от 24.07.1998 Jф 124_ФЗ <об основных гарантиях прzlв

ребенка в Российской Федерации);
Федеральным законом от 24.06.1999 Ns 120-Фз коб основах системы

профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних));
ФедерапьНым законОм от 24.04.2008 Ns 48-ФЗ <об опеке и попечительстве>;
Федеральным закоЕом от 29.I2.2Ol2 Ns 27З-ФЗ <Об образовании в Российской

Федерации>;

Федеральным законом от о2.о7.2о13 Ns 167-ФЗ (о внесении изменений
в отдельные закоЕодательные акты Российской Федерации по вопросам устройствадетей-
сироТ и детей, оставшихся без попечеЕия родителей>;

ФедеральныМ законоМ оТ 2s.|2.2оlз J\b 442-ФЗ (об основах социального
обслуживаЕия граждадr в Российской Федерации>;

иными федеральными законап{и и нормативными правовыми актами Российской
Федерации, правовыми и нормативными актами органов управления образованием
Российской Федерации, Уставом ГКУ Мо кЩИСС>, прикЕвами и распоряжениями
директор4 настоящим Положением.

|,4, МестО нахождения УМЩ: 143082, Московская область, Одинцовский
городскоЙ округ, д. Раздоры, Рублево-Успенское шоссе, 1-й километр, дом 1, корпус Д.



2. Предмет, цели и виды деятельности

2.1. основными целями деятельности УМЩ явJIяются:
2,1,1, РеализацИя и сопроВождение инноватIионньгх проектов в сфере социальной

зациты населения на территории Московской области.
2,|,2, Организационно-методическое сопровождение государственных учрежденийсоциtlльногО обслуживаниЯ Московской области, органов опеки и попечительства

московской области.
2,|,з, ОрганизаЦиоЕно-меТодическое сопровождение деятельности социЕtльно

ориентирОваIlньIХ некоммерЧескиХ организаций, осуществляющих деятельностьпО социЕrльномУ обслужиВЕlниЮ населениЯ И предостаВлениЮ социЕlльньIх услугна территории Московской области.
2.|.4. ПрофессиональЕое обучение работников 1пrреждений социЕlльного

обслуживания Московской области.

2,2, ЩлЯ достижеНия целей деятельнОсти, yкuutaнHbIx в пункте 2.1 настоящего
положения, Умщ осуществляет основные виды деятельности:

2.2.1. Участие в разработке, апробации инновационньIх
социальной затциты населения Еа территории Московской области.

проектов в сфере

2,2,2, Участие в внедреНии новьIХ технологИй работы в сфере соци€tльной защиты
населения на территории Московской области.

2,2,з, Осуществление экспертной деятельности В сфере социшrьной защиты
населения на территории Московской области.

2,2,4, Разработка методических пособий, информационньIх писем, п€li\{яток,
презентаЦий, буклетов для сопровождеЕия деятельности государственных уlрежденийсоциальногО обслуживаниЯ Московской области, органов опеки и попечительства
московской области.

2,2,5, КонсультИроваЕие по вопроС€lпd деятельЕости государственных учреждений
социЕlльногО обслуживаниЯ Московской области, органов опеки и попечительства
московской области.

2,2,6, Подготовка, организацияиреализация обучающих мероприятиiт(семинаров,
треЕингоВ, супервизий, курсов) для специzlлистов государственньIх уrрежденийсоциальногО обслуживаниЯ Московской облбсти, органов опеки и попечительства
московской области.

2,2.7. Мониторинг деятельности государственных уrреждений
обслуживания Московской области, органов опеки й попечительства
области.

2.2.8. Проведение аналитических исследований деятельности
учреждений социЕIльного обслуживания Московской области,
и попечительства Московской области.

2,2.9. Консультирование по вопросаN{ деятольности соци€lльно
некоммерческих организаций, осуществляющих деятельность
обслуживанию населения И предоставлению социtlпьtlьIх услугмосковской области.

социаJIьного

Московской

государственных
органов опеки

ориентированньIх
по социальному

на территории



2.2.10. Подготовка, организация и реапизация обуrающих мероприятий
длЯ специttлистов социttльно ориентированных некоммерческих организаций,
осуществляющих деятельность по социzrльному обслуживанию населения
и предоставлению социальных услуг на территории Московской области.

2,2,1|, СопровоЖдение деятельности социальЕо ориентированньIх некоммерческих
организаций, осуществляющих деятельность по социulльному обслуживанию населения
и предоставлению соци€lльных услуг на территории Московской области.

2,2,12, ПроведенИе методИческо-коНсультационной работы по реализации
ФедеральНого закоНа от 28.|2.2013 J'lb 442_ФЗ <об основах социчrльного обслуживания
граждан В Российской Федерации>, касающейся деятельности негосударственных
оргаIIизаций социального обслуживания.

2,2,Iз, Разработка програп,rм профессионЕlльного обучения прогр.lмм
профессиОнапьноЙ подготовки по профессиям рабочих и должностям служащих,
прогрtlп{Мам перепОдготовки рабочих и служащих, прогрtlп{мам повышения кв€lпификации
рабочих и служаrцих.

2,2,14, Организация и реализация программ профессионЕlльного
обуrениЯ прогр€lI\4М профессиональной подготовки по профессиям рабочих
и должностям служатIIих, програпdмzlп{ переподготовки рабочих и служащих, программаМ
повышенИя квалификации рабочих и служапIих.

2.2.|5. Осуществление образовательной деятельности
образовательным прогрЕlluмам.

по дополнительным

мероприятий2.2.|6. Организация и проведение общественно значимых
(конференций, форумов, методических, практических площадок).

3. Основные функции

3.1. умЦ выполняет следующие осIIовные функции:
3,1,1, Разработка методических пособий, информационньD( писем, пап4яток,

IIрезентаЦий, буклетов для сопровождения деятельности государственньгх уrреждепийсоциtulьногО обслуживаниЯ Московской области, органов опеки и попечительства
московской области.

3,1,1,1, Вьтявление акту€lльных запросов и направлений в деятельностигосударствеЕных учреждений социЕtльного обслуживаrrия и органов опеки
и попечительства, требующих методического или информационного сопровождения.

з,t,L2, Определение тематики, форм (пособие, пzll\4ятка, презеЕтация и т.д.),
сроков.

3,1,1.3. Разработка структуры и плана каждого вида документа (содержание
пособия, ключевые тезисы пЕllчIятки, сценарий презентации, макет буклета).

3,1,1,4, обеспечеНие рассыПку утверЖденных матери€rлов в подведомственные
учреждеЕия и органы опеки и попечительства через официальЕые каналы связи (письма,
электроннаJI почта, личные кабинеты в специализировi}нньж системах).

3,1,1,5, Размещение материЕtлов В открытоМ доступе на официzlльном сайте
и в профессиональньж сообществах (при необходимости).



3.1.2. КонсультИрование по вопроСzlп{ деятельности государственных учреждений
социЕlльногО обслуживаниЯ Московской области, органов опеки и попечительства
московской области.

з,1,2,1. Изучение, сбор, анаJIиЗ типовых проблем, возникающих у специаJIистов
в процессе их деятельности, выявление пробелов в знаниях или практических навыках.

З,1.2.2. Предоставление консультаций как отдепьным специЕtлистам, так и группам
сотрудников (в рамках тематических встроч, методических площадок, круглых столов,
интервизий).

3.1.3. ПодготовКа, органиЗация и реализация обучающих мероприятий(семинаров,
тренингоВ, супервизий, курсов) для специалистов государственньIх уlреждений
социЕlльногО обслуживаниЯ Московской области, органов опеки и попечительства
московской области.

3.1.3.1. Проведение анализа запросов
профессиональньIх компетенций и профессиона.rrьной
опросов, анаJIиза отчетов, мониторинга изменений
на супервизии).

з.l.з.2. РазработКа обучаюЩих меропРпятий с учетом вьUIвленных потребностей,
trриоритеТов государственной политики в сфере социчlльного обслуживания и запIиты
детства.

3.1.3.3. Создание или акту.rлизация учебных прогр€lN,Iм (планов, модулей, тем)
для семиНаров, тренингоВ, курсоВ И РеГЛЕtN,Iентов, соответствующих целям обучения.

3,1.3.4. ОсущестВление набора и регистрации участников, формироваrrие учебньтх
групп с учетоМ их специ€lлизации, уровня подготовки и численЕости.

3,1.3.5. Подготовка аудиторий, технических средств (компьютеры, проекторы,
системы видеоконференцсвязи).

3,1,3.6. Рассылка информационньгх писем, приглашений, ссылок на мероприятия.
3,1,з.7. Оформление необходимой документации (приказы о проведении,

служебки, списки участников, протоколы, документы об успешном прохождении
образовательных программ).

3,1,3.8. Осуществление семинаров, тренингов, курсов в очном, дистанционном или
смешанном форматах в соответствии с утверждеЕными прогрaммами и графиком.

з,L4, Мониторинг деятельности государственных уrреждений социttльного
обслуживаниЯ Московской области, органов опеки и попечительства Московской
области.

3,1.4.1. ОпредеЛение конКретньIХ показателей, по которым будет оцениваться
деятельность учреждений (сроки предоставления, удовлетворенность клиентов, срок
ответа).

з,|.4.2. ВыбоР источникОв данньЖ (опросЫ клиентов, данные из информационньтх
систем).

з. 1 .4. з. Систематизация собранной информации, создание отчетов.

и потребностей повышении
поддержке специапистов (путем
в законодательстве, запросов



3.1,5. Проведение анаJIитических исследований деятельности государственных
уtреждений социального обслуживания Московской области, органов опеки
и попечительства Московской области.

3.1.5.1. Определение целей, задач, индикатоРов и метоДов сбора/анапизаданньtх.
з.1,5.2. Сбор, обработка и систематизация данных.
3. 1 . 5. 3. Комплексный аrrа-тlиз и интерпретация результатов.
3. 1 . 5.4. Формирование аналитических отчетов.

3.1.6. Консультирование по вопросам деятельности социально ориентированньIх
некоммеРческиХ организаций, осуществЛяющих деятельность по социtLльному
обслужиВаниЮ ЕаселениЯ И предостаВлениЮ социalльньIх услуг на территории
московской обпасти.

3.1.6.1. ПодготОвка И рассылка методического материала консультаций (образцы
договоров, пошаговые инструкции, внесение измеЕений в Устав и прочее) на электроЕные
почтЫ соци€lльнО ориентирОванньIх некоммерческих организаций.

3.1.6.2. Регистрация и проведеЕие онлайн встреч по вопросам консультаций.
3.1.6.3. Ведение реестра консультаций по вопросап,1 деятельЕости социально

ориентированных некоммерческих организаций.

3.1,7. Подготовка, организация и реализация обуrающих мероприятий
дJIЯ специалистоВ социЕtльнО ориентированных некоммерческих организаций,
осуществляющих деятельность по социzrльному обслуживанию населения
и предоставлению социапьных услуг на территории Московской области.

3.1.7.1. СбоР и аIIалиЗ информации по предстоящим обучающим мероприятиям,
подготовка презентационного и методического материала.

з.1.7 .2. онлайн регистрация обучаrощих мероприятий.
з.т,7 .з, Оповещение о продстоящих обуrаrощих онлайн мороприятиях посредством

публикацИи инфорМационньIХ аЕонсоВ на ресурсах организации и рассылки информации
Еа электрОЕные почтЫ социаJIьнО ориентировalЕньIх некоммерческих организаций.

з.1.7.4. ПОдготовка отчетности по прошедшим онлайн мероприятиям.

3.1.8. Сопровождение деятельности социально ориентированных нскоммерческих
орг€lнизаций, осуществляющих деятельность по социЕIльному обслуживанию населения
и предоставлению социальных услуг на территории Московской области.

3.1.8.1. Подписание соглaшений о сотрудничестве с социально ориентированными
некоммерческими организациями.

3. 1.8.2. Ведение реестра соглаптений.
3.1.8.3. ПубликациЯ информаЦионньж анонсов на ресурсах Учреждения

о деятельности социЕlльно ориентированньж некоммерческих орг€lнизациiт в раN{кsж
подписанньж соглашений.

3.1.8.4. Подготовка писеМ поддержки NIя rIастия социzlльно ориентированньIх
некоммерческих организаций в грантовьIх конкурсах.

3.1.8.5. Участие в подготовке значиМьж меропрпятийсоциЕrльно ориентированньIх
некоммерческих организаций в palп{Ka>( подписанньIх соглашений (подготовка пресс



релиза мероприятия, обзвон участников (при необходимости) выезд на мероприятие,
подготовка пост релиза).

3,1,8,6, АналиЗ И мониторинГ грантовых конкурсов, премий, изменений
в закоЕодательстве, с последующей публикацией на информационньIх ресурсах
Учреждения по направлению деятельности социЕtльно ориентированных некоммерческих
организаций.

3,1,9, Проведение методичеСко-консультационной работы tlo реализации
ФедеральНого закоНа от 28.12.2о|З м 442-ФЗ <об основах социtlльного обслуживания
граждЕlII В Российской Федерации>, касающейся деятельности негосударственных
оргаIIизаций социапьного обслуживания.

3,1,9,1, Ведение реестра консультаций по вопрос.lN{ деятельности социально
ориентированньж некоммерческих организаций.

3,1,10. Разработка прогрttп,Iм профессионального обучения програN{м
профессиОнальной подготовки по профессиям рабочих и должностям служащих,
прогрtlN,IМам перепОдготовкИ рабочиХ и служацих, программам повышения квалификации
рабочих и служащих.

3.1.10.1. Подбор и анализ материала для
профессиоЕaльного обучения.

разработки основньгх программ

3, 1, 1 0.2. РазработКа новыХ основньЖ программ профессионаJIьного обучения.
3,1,10,з, Актуализация разработанных ранее основных ПРОГРаП,Iм

профессиОн€шьногО обучения и Учебно-методических комплексов к новым прогрzlN{мzlм:
презентаций, теоретических вопросов и практических заданий для промежуточной
и итоговой аттестаций, информационньш материалов для слушателей.

3,1,11, Проведение теоретических и практических занятий, организация
производственной практики и сЕlIvIостоятельной работы слушателей согласно Учебного
плаЕа основньIх програI\4М профессионаJIьного обучения - програпdм профессионаrrьной
trодготовкИ пО профессиям рабочих и допжностям служаIцих, прогрЕlпdмЕlп,I
переподгОтовкИ рабочиХ и служtшЦих, прогРаммаМ повышения квалификации рабочих
и служатцих.

3.1.1 1.1. Рассмотрение
социzlльного обслуживания,
московской области.

3,1,11.2. Проверка пакетоВ документов слушателей с целью формирования
учебных групп и потоков.

з.1.1 1.3. Разработка расписаний учебных групп и потоков.
3,1,11,4, Подготовка приказов на зачисление и отчисление слушателей, приказов

о нt}зЕачении экзап{енационной комиссии.
3,1,11,5, ПроведенИе квалификационЕого экзаN{ена, подготовка карточек

слушателей.
3. 1 .1 1 .6. Регистрация встреч.
3. 1. 1 1.7. Формирование видеоархива.
3,1,1 1.8. Ведение журналов учета теоретических и практических занятий.

з€UIвок на профессиоIIЕlльное обучение от учреждений
подведомСтвенных Министерству социЕlльного рtввития



3,1,11.9. ПодгОтовка экзаменаЦионньIх билетов, зачетньгх и экзаменационньгх
ведомостей (регистрация в журнале).

3. 1. 1 1 . 1 0. Ведение алфавитно-справочной книги.
3,1,11.11. Подготовка документации Еа получеЕие и списание бланков

свидетельств о профессии рабочего должности служащего.
3,1,11,12, ОфоРмление бланкоВ свидетельств о профессии рабочего должности

служащего.
3.1.11.13. Заполнение шаблона и его внесение в ФИс Фрдо.
3,1,11,14, РегисТрациЯ свидетелЬств О профессии рабочего, должности служапIего

и справок об обучении в книгах регистрации.
3.1.11.15. Вьцача свидетельств о профессии рабочего, должности

и справок об обучении.
служащего

З.l.|2. Осуществление образовательной деятельности
образовательным програN,Iмам.

3.1.12.1. Создание, актуапизация
профессионЕtльньж прогр€lпlм.

3,1,12,2, РазработКа и подбор учебных планов, рабочих програпdм дисциплин
(модулей), фондов оценочных средств (тестов, кейсов, практических заданий).

з,1,I2,з, Создание, актуализация положений, регламеIIтов, порядков,
регулирующих образовательный процесс (положение о дпо, положение
о промежуточной и итоговой аттестации и т.д.).

з ,| ,l2,4 , ОрганизацИя набора, регистраЦии и зачиСлеЕиЯ слушателей на прогР€lП4IМЫ,
ведение учета обучающихся.

3.1.12.5. Подбор, привлечение и управление
составоМ (преподаватели, эксперты, методисты),

по дополнительным

и утверждение дополнительньD(

про фессорско-преподавательским
обеспечивающими реurлизацию

програпdм.

3,|,12,6, Подготовка и оснаrцение учебных помещений, обеспечение доступа
к информационно-образовательной среде, техЕическим средствам обучения.

з,LI2,7, Организация и осуществление аудиторных, дистанционньж
или смешанных форм занятий (пекции, семинары, практические занятия, тренинги,
вебинары, сап,Iостоятельная работа).

3,1,12,8, оказание коЕсультационной помощи слушателям по вопросчlп{ освоения
програп{Мы, исполЬзования образовательЕьIх ресурсов, выполнения заданпiт.

з,l,|2,9, Проведение контролЯ успеваемОсти слушателей, направленных на оцеЕку
сформированности компетенций.

3,1,12,10, ФиксациЯ результатоВ промежуточной и итоговой аттестации
слушателей, оформление и вылача докумонтов об образовании.

3,1,13, Осуществление образовательной деятельности по дополнительным
профёссиональным программам.

3,1,14, ОрганизациЯ И проведение общественно значимых мероприятий
(конфереНций, форУмов, методических, практических площадок).

3. 1. 14. 1. Определение целей, формата, целевой аудитории мероприятия.



з.|.l4.2.,
3.1.14.3.

участников.
з.1.14.4.

работа со СМИ.
3.1.14.5.

и безопасности.

Формирование прогрЕIl\dмы, подбор спикероВ и подготовка материzlлов.
Подготовка места, оборудования, оргаIIизация логистики и регистрации

продвижение мероприятия, информирование и привлочение участников,

Управление мероприятием, модерация, обеспечение комфорта

3. 1 . 1 4.6. Подготовка итоговых документов и рекомендаций.

4. Права и обязанности

Работники УМЦ имеют право:
4.1. ЗапршпиватЬ И получать от структурных подразделений Учреждения

и учреждений, подведомственных Министерству социального развития Московской
области, сведеЕия и информацию, необходимые для выполнения задач, возложенЕьIх
на УМЩ.

4.2. ПодГотавливаТь проекты распоряжений, rrрикtlзов и иные нормативно-
правовые акты, касающиеся деятельности умц.

4.3. Вести деловую переписку по вопросам, входящим в компетенцию умц.
4.4. В необходиМых случаЯх, при решонии вопросов, связtlнных с rrоручением

руководсТва Учреждения) привлекать в установленном порядке к совместной работе
работникоВ иньfХ структурныХ подразделениЙ Учреждения и уrреждений,
подведомственньж Министерству социального развития Московской области, сторонних
организаций.

4.5. ПривЛекатЬ к сотрудничеству специ€lлистов сторонних организаций с целью
выполнения задач, возложенных на УМЦ.

4. 6. Повышать профессионапьную ква-тrификацию.

5. ответственность

5.1. Работники умц несут персональную ответственность в пределах
должЕостньпс обязанностей, определенных трудовым договором.

5.2. РабоТникИ умЦ могут быть привлечены к дисциплинарной, материальной,
административной, уголовной ответственности в случае и в порядке, предусмотренных
законодательством Российской Федерации.

5.3.. Порядок привлечения к дисциплинарной ответственности предусмотрен
ПравилаlrЛи вIIутреНнего трудОвого распорядка Учреждения.

б. Контроль за деятельностью и отчетность

6.1. Контроль за деятельностью Умщ осуществляет курирующий заместитель
директора,

6.2. умц отчитывается о результатах своей деятельности еженедельно,
ежемесячно, ежекварт€lльно, а также по итогап{ календарного года в порядке,
уст€lновленном локЕtльными актЕlпlи Учреждения.


