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ПОЛОЖЕНИЕ 

Об информационно-методическом кабинете управления образования, 

спорта и молодежной политики администрации Тоншаевского 

муниципального района 

   

1. Общие положения. 

 

2.1. 1.1. Информационно-методический кабинет управления образования, 

спорта и молодежной политики (далее ИМК) создаётся в целях реализации 

государственной политики в области образования и содействия повышению 

качества дошкольного и общего среднего образования в условиях модернизации 

образования посредством обеспечения организации методической и 

информационно-аналитической работы, осуществления учебно-методической 

поддержки образовательных учреждений, совершенствования профессиональной 

квалификации педагогических и руководящих кадров муниципальной системы 

образования.  

1.2. В своей деятельности ИМК руководствуется Конституцией 

Российской Федерации, федеральным законом «Об образовании» № 273-ФЗ от 

21.12.2012 г., иными нормативно-правовыми актами органов государственной 

власти РФ, законами и нормативно-правовыми актами Нижегородской 

области, Положением управления образования, спорта и молодежной политики 

и иными муниципальными правовыми актами по вопросам информационно- 

методического сопровождения образования, а также Правилами внутреннего 

трудового распорядка управления образования, спорта и молодежной политики 

администрации Тоншаевского муниципального района, настоящим Положением. 

1.3. ИМК является структурным подразделением управления образования, 

спорта и молодежной политики администрации Тоншаевского муниципального 

района (далее управление образования, спорта и молодежной политики). 

 



2. Задачи деятельности ИМК. 

 

2.1.Содействие развитию муниципальной системы образования в 

районе; 

2.2. Оказание поддержки образовательным учреждениям в освоении 

и реализации государственных образовательных стандартов; 

2.3.  Информационно-методическое обеспечение педагогических 

работников; 

 2.4. Создание условий для организации и осуществления аттестации 

педагогических и руководящих работников образовательных учреждений 

(далее ОУ), повышения их квалификации; 

2.5. Содействие в выполнении муниципальных программ в сфере 

образования. 

3. Управление и штат ИМК. 

 

3.1. ИМК находится в непосредственном подчинении начальника 

управления образования, спорта и молодежной политики. 

3.2. ИМК возглавляется заведующим, который назначается и 

освобождается от занимаемой должности приказом начальника управления 

образования, спорта и молодежной политики. На должность заведующего ИМК 

назначается лицо, имеющее высшее профессиональное образование и стаж 

работы не менее 5 лет. 

3.3. Заведующий информационно- методическим кабинетом: 

• осуществляет руководство деятельностью информационно- 

методического кабинета и несет ответственность за его работу; 

• обеспечивает учебно-методическую, образовательную, 

информационную, организационно-педагогическую и хозяйственно-

административную деятельность информационно- методического кабинета; 

• осуществляет анализ и контроль за состоянием и результатами работы 

информационно- методического кабинета и его сотрудников; 

• представляет отчеты о деятельности структурного подразделения; 



• выполняет обязанности по организации и развитию методического 

пространства в муниципальной системе образования. 

3.4.Структура и штаты информационно-методического кабинета 

формируются исходя из целей и задач, основных направлений деятельности с 

учетом региональных и местных условий. 

3.5.Обязанности работников информационно-методического кабинета 

определяются должностными инструкциями. 

3.6. В отсутствие заведующей ИМК его обязанности исполняет 

специалист в соответствии с приказом начальника управления образования, 

спорта и молодежной политики о возложении обязанностей.  

3.7. Необходимые локальные акты, регламентирующие работу 

информационно- методического кабинета: 

-  Должностные инструкции сотрудников; 

-  Трудовые договора; 

-  Положение об управление образования, спорта и молодежной политики. 

-  Положение о структурном подразделении информационно-методическом 

кабинете управления образования, спорта и молодежной политики.  

3.8. ИМК работает в соответствии с планом работы управления 

образования, спорта и молодежной политики, составленным на учебный год, 

утвержденным начальником управления образования, спорта и молодежной 

политики. 

3.9. В ИМК на правах совещательного органа создаётся Методический 

Совет, в состав которого входят заведующий кабинетом, специалисты ИМК, 

представители ОУ Тоншаевского муниципального  района. 

3.10. Основу финансирования кабинета составляют бюджетные 

ассигнования. 

 

 

 

 

 

 



4.Основные направления деятельности ИМК 

 

 Для осуществления своих задач ИМК выполняет следующие виды 

деятельности:  

 4.1.Организационно-методическое сопровождение процессов 

повышения квалификации работников образования. 

4.1.1. Создание и организация деятельности районного методического 

совета по оказанию консультативной помощи в организации методической 

работы на всех уровнях образовательного процесса. 

4.1.2. Изучение информационных потребностей и запросов в повышении 

квалификации, в приобретении дополнительной педагогической специальности. 

4.1.3. Создание Банка информации об уровне и содержании подготовки 

кадров в Тоншаевском муниципальном районе. 

4.1.4. Информирование педагогов Тоншаевского муниципального района 

об образовательных возможностях различных учреждений системы повышения 

квалификации, о возможностях удовлетворения профессиональных запросов, 

содержании учебных планов и программ, сроках, стоимости и месте обучения. 

4.1.5. Организация работы районных методических объединений учителей 

- предметников и руководителей ОУ, семинаров, консультаций, практикумов и 

других форм обучения педагогов и управленческих кадров силами и средствами 

методкабинета, лучших учителей и руководителей района.  

4.1.6. Изучение эффективности повышения квалификации работников ОУ 

и анализ взаимодействия ИМК с учебными заведениями, осуществляющими 

обучение педагогов. 

4.1.7. Разработка структуры методической службы Тоншаевского 

муниципального района и планирование совместной деятельности ИМК и 

районных методических объединений, творческих групп, проблемных групп. 

 

4.2.Информационно-методическое и организационно-педагогическое 

сопровождение образовательного процесса. 

 



4.2.1. Изучение информационных потребностей и образовательных 

запросов педагогов и руководителей ОУ Тоншаевского района. 

4.2.2. Создание районного Банка педагогической информации и 

организация на основе его материалов удовлетворения информационных 

запросов. Разработка схемы и содержания информационных потоков ИМК – ОУ 

–  ИМК. 

4.2.3. Формирование педагогической и информационной культуры 

педагогических кадров. 

4.2.4. Обучение компьютерной грамотности и возможностям 

интенсификации деятельности на основе применения информационно–

коммуникативных технологий. 

4.2.5. Выпуск информационных бюллетеней и осуществление 

оперативного ознакомления педагогических кадров с научными достижениями, 

опытом педагогической деятельности района, области.  

4.2.6. Создание системы обеспечения ОУ Тоншаевского района учебно-

методической литературой, учебниками и учебными пособиями. 

4.2.7. Сбор, экспертиза, обработка информации о педагогическом опыте. 

Формирование Банка передового педагогического опыта педагогов 

Тоншаевского района. 

4.2.8. Информирование педагогических работников муниципальных 

образовательных учреждений о новых направлениях в развитии 

дошкольного, общего, и дополнительного образования детей, о содержании 

образовательных программ, новых учебниках, учебно-методических 

комплектах, видеоматериалах, рекомендациях, нормативных, локальных актах. 

4.2.9. Создание медиатеки современных учебно-методических 

материалов. 

4.2.10. Консультирование педагогических работников образовательных 

учреждений и родителей воспитанников и обучающихся по вопросам обучения и 

воспитания детей. 

 

 



4.3. Диагностическое сопровождение образовательного процесса. 

 

4.3.1. Организация диагностических исследований в системе повышения 

уровня профессиональной компетентности педагогов и руководителей ОУ 

Тоншаевского муниципального района и управления образовательным 

процессом. Подготовка на основе полученной информации аналитических 

материалов и внесение предложений в управление образования для принятия 

управленческих решений, направленных на повышение эффективности 

образовательной деятельности в Тоншаевском муниципальном районе.  

4.3.2. Формирование Банка диагностических методик и измерителей. 

4.3.3. Формирование Банка статистических и отчетных материалов по 

итогам диагностических исследований. 

4.3.4. Разработка коррекционно-регулятивной деятельности на основании 

полученных данных. 

 

4.4.  Организация и экспертиза инновационной деятельности педагогов 

и образовательных учреждений. 

 

4.4.1. Создание и организация деятельности районного экспертного совета 

по оказанию консультативной помощи учреждениям образования в разработке 

модели их развития, выборе вариативных программ, учебников и учебных 

пособий. 

4.4.2. Разработка критериев и экспертная оценка программ элективных 

курсов и курсов по выбору, учебных планов ОУ Тоншаевского муниципального 

района. Направление на экспертизу в ГБОУ ДПО Нижегородский институт 

развития образования авторских программ, методик преподавания и воспитания. 

4.4.3. Организация работы творческих групп по апробации инновационных 

технологий, передового педагогического опыта. 

4.4.4. Экспертиза передового педагогического опыта педагогов и ОУ 

района. 

4.4.5. Содействие в разработке и проведении экспериментов педагогам и 

ОУ района. 



4.4.6. Участие в аттестации педагогов, аттестации, лицензировании и 

аккредитации образовательных учреждений.  

4.4.7. Организация и проведение муниципального этапа Всероссийской 

олимпиады  школьников, профессиональных конкурсов педагогов, позволяющих 

выявлять творческий потенциал района. 

4.4.8. Организация и проведение районных фестивалей, конкурсов, 

 конференций для обучающихся муниципальных образовательных учреждений. 

                          5. Права и обязанности  ИМК. 

 

Для осуществления возложенных задач и функций ИМК вправе в рамках 

своей компетенции: 

5.1. Запрашивать от руководителей муниципальных образовательных 

учреждений информацию по всем вопросам, связанным с 

информационно-методическим сопровождением учебно-воспитательного 

процесса; 

5.2. Привлекать руководящих и педагогических работников 

образовательных учреждений Тоншаевского муниципального района к 

организации информационно-методического обеспечения; 

5.3. Посещать образовательные учреждения Тоншаевского 

муниципального района, с целью оказания методической помощи и контроля 

за качеством обучения в пределах своих полномочий; 

5.4. Проводить мониторинговые исследования качества процесса 

обучения в муниципальных образовательных учреждениях Тоншаевского 

муниципального района; 

5.5. Работники информационно-методического кабинета имеют право: 

5.5.1.Участвовать в разработке локальных правовых актов, 

регламентирующих деятельность информационно-методического кабинета; 

5.5.2. Вести педагогическую работу с кадрами системы образования и 

учащимися образовательных учреждений; 



5.5.3. Вносить свои предложения по составлению плана работы 

управления образования; 

5.5.4. Периодически (не реже одного раза в три года) повышать свою 

квалификацию; 

5.5.5. На уважение и защиту своих прав, профессиональной чести и 

достоинства, моральную и материальную поддержку; 

5.5.6. На охрану труда в соответствии с действующим законодательством 

Российской Федерации; 

5.5.7. Обращаться в соответствующие органы или суд для решения 

вопросов, связанных с выполнением работы. 

5.5.8. Работники ИМК работают на условиях 40-часовой рабочей недели. 

5.5.9. Работники ИМК имеют право вести преподавательскую деятельность 

в рамках рабочей недели. Объём часов преподавательской деятельности не может 

превышать 9 часов в неделю (340 часов в год). 

5.5.10. Работникам ИМК гарантируется заработная плата не ниже 

минимальной, установленной законодательством РФ. Оплата труда работников 

определяется его личным трудовым вкладом с учетом конечных результатов 

работы учреждения и максимальными размерами не ограничивается. 

5.5.11. Размеры должностных окладов работников устанавливаются исходя 

из примерных ставок заработной платы, установленной законодательством РФ, в 

соответствии с Положением об оплате труда, утверждённым приказом 

начальника управления образования администрации Тоншаевского  района. 

5.5.12. Работникам ИМК устанавливается основной отпуск в размере 28  

календарных дней и дополнительный отпуск за ненормированный рабочий день 

в размере 7 календарных дней. 

5.5.13. Материальное стимулирование работников ИМК определяется 

Положением об оплате труда, утверждённым приказом начальника управления 

образования, спорта и молодежной политики администрации Тоншаевского  

района. 

5.6. Ответственность за качество и своевременность выполнения 

возложенных на отдел функций несет заведующий ИМК. 



5.7. Степень ответственности других работников устанавливается 

должностными инструкциями в соответствии с действующим 

законодательством. 

 

                                  

 

 

 


