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Врио начальника МКУ «КумторкалинскоеУО»   
Б.А.Джапаров ______________


ПОЛОЖЕНИЕ

о Информационно-методическом центре при МКУ «Кумторкалинское УО»

1. Общие положения
1.1.Настоящее Положение является локальным нормативным актом муниципального казенного учреждения «Управление образования» МР «Кумторкалинский район» и регулирует деятельность Информационно-методического центра, определяет его основные задачи, цель работы, содержание и основные направления деятельности.
[bookmark: _Hlk116456151]1.2.Информационно-методический центр МКУ«Кумторкалинское УО» (далее–ИМЦ) является структурным подразделением МКУ «Кумторкалинское УО», наделённым полномочием, обеспечивающим решение приоритетных для муниципальной системы образования задач в пределах, установленных законодательством Российской Федерации и настоящим Положением.
1.3.Полное наименование - Информационно-методический центр при МКУ «Кумторкалинское Управление образования». 
Сокращенное наименование–«ИМЦ»
1.4.Штатная численность ИМЦ утверждается начальником МКУ «Кумторкалинское УО».
1.5.Финансовое обеспечение деятельности осуществляется за счет средств бюджета Кумторкалинского района в соответствии с бюджетной сметой.
1.6.ДеятельностьИМЦ курирует начальник МКУ «Кумторкалинское УО».
[bookmark: _page_1_0]1.7.ИМЦ в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, Гражданским кодексом    Российской Федерации, Трудовым кодексом Российской Федерации, Законом Российской Федерации "Об образовании", рекомендациями об организации деятельности муниципальной методической службы в условиях модернизации образования (письмо Министерства образования РФ от 09.03.2004г.№03-51-46ин/42-03), Указом Президента РФ от 07 мая 2018 года № 204 «О национальных целях и стратегических задачах развития Российской Федерации на период до 2024 года», Федеральными государственными образовательными стандартами общего образования и иными законодательными и нормативными правовыми актами Российской Федерации, а также приказами, инструкциями, методическими рекомендациями Министерства образования и науки Российской Федерации, Республики Дагестан, постановлениями и распоряжениями Главы муниципального района «Кумторкалинский район», МКУ «Кумторкалинское УО», настоящим Положением.
1.8.ИМЦ осуществляет свою деятельность во взаимодействии с образовательными учреждениями общего образования, другими образовательными 	и научными учреждениями, ассоциациями, осуществляющими разработку компонента повышения квалификации и профессиональной переподготовки работников образования и проведение на муниципальном уровне согласованной и целенаправленной политики в повышении профессиональных знаний, компетенций специалистов сферы образования, совершенствование их деловых качеств.

2.Цель и основные задачи  ИМЦ.
2.1. Цель ИМЦ:
-  создание условий механизма поиска идей, актуальных задач, путей их решения и устойчивого развития системы образования в Кумторкалинском районе в целях повышения качества образования и профессиональной компетентности педагогов.
2.2. Задачи ИМЦ: 
-создание условий  для удовлетворения  информационных,  учебно-методических, организационно-педагогических и образовательных потребностей  образовательных организаций, педагогических и руководящих  кадров района;
-содействие обновлению структуры и содержания образования, развитию образовательных организаций,  педагогического   мастерства работников  образования;
-создание  информационно-методического   пространства,  способствующего  развитию системы образования, реализации программ   модернизации образования,  реализация   ФГОС   общего  образования всех уровней,  организации  инновационной работы, аналитико-диагностического  обеспечения  деятельности образовательных организаций;
-содействие  в выполнении федеральных, региональных и муниципальных  программ.

3. Содержание и основные формы работы ИМЦ. 
3.1   Основными  направлениями деятельности ИМЦ  являются проектировочная, методическая, организационная, образовательная,  информационная, аналитическая, экспертная направленности.
3.2   В соответствии  с целями  и задачами  ИМЦ  формирует  методическую сеть системы  образования, определяет основные  направления  и  содержание её работы в соответствии с  основными  направлениями  развития  муниципальной системы  образования:
3.2.1. прогнозирует, планирует, организует   повышение  квалификации педагогических и руководящих  работников  образовательных организаций, оказывает им  организационно-методическую помощь  в системе  непрерывного образования, координирует  эту работу  с  институтом повышения квалификации;
3.2.2.  выявляет, изучает и оценивает результативность педагогического  опыта в  образовательных организациях. Обобщает  и распространяет  педагогический опыт для развития  системы образования в  районе – изучает и анализирует состояние  учебно  -  методической  и воспитательной работы  в учреждениях образования;
3.2.3. создает банк передового педагогического опыта;
3.2.4. организует и проводит  массовые  мероприятия (профессиональные конкурсы, семинары, конференции,  творческие встречи и т.п.) с педагогическими   кадрами района и обучающимися;
3.2.5. обеспечивает педагогов  необходимой   информацией об основных направлениях развития образования, учебниках и учебно-методической   литературе по проблемам обучения, воспитания и развития  детей и взрослых,  проводит  информационно-библиографическую работу,   организует работу по выдаче  бумажных и электронных учебников;
3.2.6.  способствует  внедрению  новых педагогических и информационно-коммуникационных  технологий    в образовательную  практику;
3.2.7. осуществляет   в установленном порядке издательскую деятельность в пределах  своей компетенции, оказывает поддержку образовательным   организациям  и педагогам      в инновационной деятельности;
3.2.8. оказывает помощь образовательным   организациям   в  оснащении    программно-методическими  продуктами,   разрабатывает   рекомендации  для различных категорий  работников  образования.
3.2.9.     координирует работу сайтов образовательных учреждений и поддержка сайта управления образования;
3.2.10.  координирует деятельность  социально-психологического сопровождения учащихся с ограниченными возможностями здоровья и детей-инвалидов;
3.3   Работа  с педагогическими и руководящими кадрами   образовательных организаций   осуществляется  в индивидуальных,  групповых и массовых формах:  консультирование, анализ  открытых уроков,   проведение  лекций, мастер-классов, семинаров, занятий творческих и проблемных групп, деятельности учебно-методических  объединений, ассоциаций, проведение научно-практических конференций, педагогических  чтений, школ  и конкурсов  профессионального мастерства.
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[bookmark: _page_7_0]4. Управление информационно-методическим центром.
4.1   ИМЦ  возглавляет заведующий,  назначаемый  начальником  управления   образования из числа методистов, имеющих высшее педагогическое образование   и стаж  педагогической работы не менее   пяти лет.
4.2  Заведующий  осуществляет  руководство деятельностью  методического кабинета и несёт ответственность  за его работу,  создает условия  для профессионального  роста  сотрудников, повышения их  профессионального мастерства.
4.3  СтруктураИМЦ формируется исходя из целей,  задач  и основных направлений деятельности   с учётом региональных  и местных условий.
4.4  СпециалистыИМЦ назначаются  начальником   управления   образования. Методисты по учебной и воспитательной работе назначаются из числа  педагогов, имеющих высшее профессиональное  образование и стаж педагогической работы  по специальности не менее пяти лет. Методисты по мониторингам, информационно-коммуникационным технологиям, программно-методическому обеспечению назначаются из числа лиц, имеющих высшее или среднее профессиональное образование и обладающие ИКТ-компетентностью.
4.5.  При ИМЦ создаётся   методический Совет,  возглавляемый  заведующим  ИМЦ. Методический  совет:
4.5.1. рассматривает вопросы и проблемы, связанные с  содержанием всех направлений деятельности ИМЦ, имеющих актуальное значение для  улучшения  учебно-воспитательного  процесса, обеспечения  непрерывного повышения  квалификации  педагогических кадров;
4.5.2. рассматривает  опыт  работы  педагогических  коллективов школ, учебно – методических  объединений  работников  образования;
4.5.3. вносит  предложения  по совершенствованию педагогического процесса и использованию передового   опыта   в практике  работы  образовательных организаций  Кумторкалинского района;
4.5.4.  координирует  деятельность   методических структур  ИМЦ,  проводит  анализ  и  оценку  их  деятельности.
4.7. При ИМЦ  могут создаваться  учебно-методические  объединения, ресурсные   центры, проблемные, творческие    и  экспертные группы.


5. Права, обязанности и ответственность
5.1  Обязанности специалистов   ИМЦ определяются  должностными  инструкциями.
5.2  Специалисты ИМЦ  имеют  право:
5.2.1.  Привлекать высококвалифицированных специалистов различного профиля для проведения конференций, совещаний, семинаров, встреч и других мероприятий по вопросам, относящимся к предмету своей деятельности.
5.2.2.Издавать в пределах своей компетенции приказы, положения, инструкции, методические	рекомендации,	регулирующие вопросы методического обеспечения муниципальных образовательных учреждений.
5.2.3.    Запрашивать и получать в пределах своей компетенции в установленном порядке от образовательных учреждений необходимую информацию, документы и материалы.
5.2.4.  Участвовать в установленном порядке в совещаниях, семинарах, конференциях различного уровня по вопросам развития образования.
5.2.5.  Получать в установленном порядке для ознакомления нормативные правовые акты, приказы, распоряжения необходимые для осуществления полномочий методического центра.
5.2.6. Повышать  профессиональную квалификацию за счёт  управления образования, пользоваться методическими, информационными фондами, вычислительной техникой;
5.3. Специалисты ИМЦ несут ответственность :
5.3.1. за несоблюдение трудовых отношений, регламентируемых законодательством РФ о труде и коллективным договором;
5.3.2. за невыполнение функций, предусмотренных настоящим Положением;
5.3.3. за качество методических материалов, разработанных самостоятельно;
5.3.4.  за ненадлежащее    исполнение  или     неисполнение    своих    должностных  обязанностей      в        пределах,    определѐнных      действующим       трудовым  законодательством;
5.3.5. за качество исходящих документов и материалов;
5.3.6. за  сохранность   имеющихся    материалов    из    опыта  работы  педагогов,  инструктивных документов, методической литературы;
5.3.7. за сохранность оборудования и материальных ценностей.

5.4  Наряду  со специалистами информационно-  методического центра, методическую, консультационную и другие виды работ могут обеспечивать  учёные,  специалисты  и методисты  на условиях совместительства или почасовой оплаты  труда в порядке,  установленном  законодательством  Российской Федерации.
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6. Финансово-хозяйственная деятельность
6.1.   Финансирование деятельности ИМЦ осуществляется за счет средств муниципального бюджета и   финансируется   в соответствии  с утверждённой сметой расходов  управления   образования.
6.2. Контроль  за деятельностью   ИМЦ   осуществляет  начальник  управления образования.
7. Срок действия Положения 7.1. Срок действия данного Положения не ограничен.
7.2. При изменении нормативно-правовых документов, регламентирующих деятельность ИМЦ в Положение, вносятся изменения в соответствии с установленным законом порядком.
















































                              Организационно-педагогическая деятельность 
	№ 
	           Направление 
	Сроки 
	Ответственный 

	1
	Организация работы методических семинаров с целью повышения педагогического мастерства педагогических работников 
	по плану 
	 методист  

	2
	Методическое сопровождение деятельности ПДО, ПО 
	систематически 
	методист  

	3
	Составление графика открытых занятий, мероприятий, мастер – классов 
	август 
	зам. по УВР. 

	5
	Участие педагогов в конкурсах разного уровня 
	по плану 
	 методист  

	6
	Повышение  квалификации педагогических  работников 
	по план- графику 
	методист  

	7
	Организация работы по обобщению и распространению передового педагогического опыта 
	в течение уч. года 
	зам. по УВР. 

	8
	Оказание  консультативной помощи педагогам 
	в течение уч.года 
	методист  

	9
	Посещение учебных занятий у ПДО методистами с целью оказания им 
методической помощи 
	в течение уч. года 
	методист  

	10
	Методическое сопровождение деятельности молодых педагогов, вновь поступивших на работу педагогических работников 
	в течение уч. года 
	зам. по УВР., руководитель МС 

	11
	Аттестация педагогических  кадров 
	в течение уч. года 
	методист  

	12
	Анализ  методической работы  за год 
	май 
	методист  

	13
	Заседания методического объединения 
	по плану 
	методист  


 
                                                 Методическое объединение 
 
	
	Тема 
	сроки 
	ответственный 

	
	«Круглый стол»  
Задачи ИМЦ на 2022-2023 учебный год. Анализ готовности педагогов к организации воспитательно- образовательного процесса. 
1. Рассмотрение и обсуждение плана работы ИМЦ.
2. Презентация новых образовательных программ педагогов  
3. Работа в конструкторе Рабочих программ.  Индивидуальная методическая помощь.
4. Индивидуальные планы работы методистов на 2022-2023 уч.год.
5. Возможности участия педагогов в конкурсах педагогического мастерства, выставках методической продукции. 
6.Итоги диагностических исследований на выявление профессиональных затруднений, запросов на оказание методической помощи.

	август 
	 
Методисты 
 

	2 
	 Опыт использования различных форм работы с учащимися при формировании духовных и нравственных ценностей.  
1. Итоги работы ИМЦ за 2022-2023 учебный год. 
2. Результативность участия учащихся и педагогов  в интеллектуально-творческих мероприятиях различного уровня. 
3. Определение целей и задач работы отдела на 2022- 2023 учебный год .
	май 
	методист  
 


 
Работа с молодыми  и вновь принятыми педагогами
	№ 
	Направление 
	Сроки 
	Ответственный 

	1 
	Организация  наставничества 
	3-4неделя сентября 
	методист  

	2 
	Знакомство с нормативной базой организации образовательной деятельности 
	сентябрь, октябрь, по мере необходимости 
	зам по УВР  


	4 
	Посещение учебных занятий, мастер-классов 
	в течение уч. года 
	педагоги 

	5 
	Обучающие семинары: 
	 
	наставники, зам по УВР методист  

	5.1 
	Современные требования к занятиям в дополнительном образовании. 
	ноябрь 
	

	5.2 
	Повышение ИКТ – компетентности  педагогических работников. Применение ИКТ в воспитательной практике педагога. 
	октябрь 
	

	5.3 
	Взаимодействие педагога с родителями учащимися. Формы и методы 
	февраль 
	

	5.4 
	Личностно-творческий компонент профессиональной культуры педагога 
	март 
	

	5.5. 
	Самопрезентация «Мои достижения и трудности» 
	апрель 
	пдо 


 
	№ 
	Направление 
	Сроки 
	Ответственный 

	1 
	Определение тем самообразования педагогов дополнительного образования 
	август 
	методист 

	2 
	Работа педагогов над темой самообразования 
	сентябрь-апрель 
	ПДО 


       Программно-методическое сопровождение образовательной деятельности
	№ 
	Направление 
	Сроки 
	Ответственный 

	1. 
	Разработка разноуровневых  ДООП, включающие в себя стартовый, базовый и продвинутый уровни их освоения  (в рамках введения системы  ПФДО) 
	Май-август 
	зам по УВР
 методист 

	2. 
	Размещение ДООП  в электронной системе  

	Май-июнь 
	зам по УВР
 методист 

	4. 
	Контроль за  своевременностью прохождения 
дополнительных общеобразовательных  общеразвивающих  программ 
	по плану контроля 
	зам по УВР
 методист 

	5. 
	Текущий мониторинг освоения ДООП 
	в течение уч. 
года 
	зам по УВР 
методист 

	6. 
	Итоговые учебные занятия 
	май  
	зам по УВР 
методист 

	7. 
	Консультации по оформлению методических материалов 
	постоянно 
	методист  


 
III.2. Повышение профессионального мастерства педагогических работников 
Система повышения педагогического мастерства и квалификации 
              Практико-ориентированные  муниципальные семинары   
	1 
	Общее развитие личности  в контексте модернизации содержания дополнительного образования детей. 
	 муниципальный
	октябрь 
	 методист  

	2 
	Портфолио педагога как средство мониторинга профессиональной деятельности педагога дополнительного образования 
	муниципальный 
	 февраль 
	методист 


 
                             Самообразование педагогических работников 
	3 
	Методическое сопровождение работы педагогических работников над темой  самообразования 
(собеседование, выступления, реферат и др. формы; оформление отчета), выход на муниципальный  уровень 
	сентябрь-апрель 
	методист  

	4 
	Мониторинг самообразования 
	октябрь-май 
	методист 


 
Курсы повышения квалификации педагогических  работников 
	№ 
п.п. 
	Направление 
	Сроки 
	Ответственный 

	 
1 
	Анализ уровня образования педагогических работников в соответствии со стандартами, планирование курсовой переподготовки 
	август 
	методист  

	2 
	Планирование курсов повышения квалификации, курсовой переподготовки на 2021-2022  уч. г  
	сентябрь 
	методист 

	3 
	Прохождение курсов повышения квалификации  педагогами дополнительного образования   
	сентябрь- май  
	 методист  

	4 
	Статистический отчёт о повышении курсов квалификации педагогическими  работниками 
	май 
	методист  


 
Аттестация педагогических работников 
	№ 
	Направление 
	Сроки 
	Ответственный 

	1 
	Теоретический семинар «Нормативно-правовая база и методические рекомендации по вопросу аттестации педагогических кадров» 
	сентябрь 
	методист   

	2 
	Беседы, консультации по вопросам аттестации 
	в течение 
уч.года 
	методист   

	3 
	Составление графика прохождения аттестации Педагогами дополнительного образования   
	по графику 
     
  
	методист   

	4 
	Подготовка документации для прохождения аттестации на квалификационную категорию 
	в течение уч.г 
	методист   

	5 
	Анализ итогов аттестации за 2021-2022 уч.год 
	май 
	методист   


 
               Изучение, обобщение и распространение педагогического опыта 
 
	№ 
	Направление 
	Сроки 
	Ответственный 

	1 
	Размещение материалов методистов, педагогов в периодической печати, 
сборниках, на Интернет-сайте Учреждения, других организаций 
	в течение уч. года 
	     зам по УВР, методист 

	2 
	Участие педагогов Учреждения во Всероссийских, межрегиональных и областных научно-методических и образовательных мероприятиях 
	по календарному плану мероприятий 
	

	3 
	Открытые занятия, мастер-классы педагогов  
	в течение уч. года, по плану  
	

	4 
	Взаимомопосещение учебных занятий, мастер-классов 
	в течение уч.года 
	

	5 
	Тематические выступления педагогических работников на заседаниях ПС, МО, методических семинарах различного уровня 
	в течение уч.года 
	


  
 Муниципальные мастер-классы
	                                     Тема 
	Участники 
	 Сроки 
	Ответственный 

	 Мастер-класс  «Чудеса из солёного теста». Развитие мелкой моторики рук при работе с солёным тестом.   
	 МДОУ  Октябрьского муниципального района 
	ноябрь 
 
 
	 
 методист
 

	Мастер-класс «Развитие у учащихся творческого воображения на занятиях «Чудесный сундучок» при изготовлении символа года» 
	МДОУ Октябрьского муниципального района 
	декабрь 
	методист

	Мастер-класс «Применение системно-деятельностного подхода на занятиях   по работе с природным материалом.  Изготовление панно из бересты»  
	МДОУ  Октябрьского муниципального района 
	март 
	методист


 
 
Организационно-методические мероприятия
	Сроки 
	Мероприятие  
	Ответственный  

	Декабрь  
	 Конкурс  «Портфолио педагога»- как одна из форм предъявления результатов   педагогической деятельности 
	методист  

	Март 
	Методическая неделя  
«Калейдоскоп творческих находок и  
форм воспитательной работы в детских объединениях» 
	педагог-организатор 

	Май 
	Конкурс -выставка методических материалов «От творческой идеи к практическому результату» 
	методист  

	Сентябрь 
	Конкурс «Сердце отдаю детям» 
	 методист  


 


Информационно – аналитическая деятельность
	Направление 
	Сроки 
	Ответственный 

	Создание виртуального методического кабинета на сайте учреждения 
	в течение года 
	.методист 

	Формирование банка данных  об учащихся  - победителях конкурсов 
	в течение года  
	 методист  


 

