Положение

об  информационно-методическом отделе 

МУ «Центр обеспечения образовательных учреждений 

Грязовецкого муниципального района»

1. Общие положения

1.1.Информационно-методический отдел является структурным подразделением МУ «Центр обеспечения образовательных учреждений Грязовецкого муниципального района»,  центром научно – методической поддержки образовательных учреждений района в осуществлении государственной политики в области образования, совершенствования профессиональной квалификации педагогических работников и руководителей образовательных учреждений.

1.2.В своей деятельности отдел  руководствуется  законом РФ «Об образовании», указами Президента РФ, постановлениями Правительства РФ, типовыми положениями «Об общеобразовательном учреждении», «О дошкольном образовательном учреждении», «Об образовательном учреждении дополнительного образования детей», Уставом  МУ «Центр обеспечения ОУ Грязовецкого муниципального района», правилами внутреннего трудового распорядка, нормативными актами представительных и исполнительных органов области, Уставом Грязовецкого муниципального района, другими нормативными актами органов местного самоуправления района, приказами, распоряжениями начальника Управления образования,  директора МУ «Центр обеспечения  образовательных учреждений  Грязовецкого муниципального района».
1.3.Информационно-методический отдел осуществляет свою деятельность во взаимодействии с образовательными учреждениями района, Департаментом образования Вологодской области, ГУ Вологодской области «Центр оценки качества образования», ГОУ ДПО «Вологодский институт развития образования» и другими учреждениями и организациями.

2.Задачи деятельности отдела

2.1.Оказывает методическую помощь в создании системы информационной поддержки руководящих и педагогических работников образовательных учреждений.

2.2.Создает необходимые условия каждому работнику образования для беспрепятственного доступа к информации на основе принципов оперативности, полноты, адресности и дифференциации научно-педагогической информации.

2.3.Координирует деятельность образовательных учреждений по вопросам изучения информационных потребностей педагогов, их систематизации и организации информационно-методического обеспечения процесса повышения квалификации и развитии педагогического творчества.

2.4.Выявляет, изучает и  оценивает результативность  педагогического  опыта  в образовательных учреждениях, создает банк передового педагогического опыта, пропагандирует его  через средства массовой информации.

2.5.Координирует работу школьных округов.

2.6.Организует работу аттестационной комиссии и экспертизу педагогической  деятельности работников и руководителей образовательных учреждений на вторую и первую квалификационные  категории.

2.7.Оказывает помощь руководителям образовательных учреждений  в разработке и реализации образовательных программ, программ развития и инновационных проектов.

2.8.Координирует деятельность образовательных учреждений по реализации идей профильного обучения.

2.9.Осуществляет интеграцию дошкольного, общего и дополнительного образования.

2.10.Осуществляет  программно-методическое обеспечение   образовательных учреждений.

2.11.Организует   работу по информатизации образования.

2.12.Осуществляет методическое обеспечение организации питания обучающихся в образовательных учреждениях.

2.13.Организует   работу психолого-медико-педагогической комиссии, службы комплексного сопровождения.
2.14.Организация психологического сопровождения выпускников образовательных учреждений, психологическое сопровождение образовательного процесса.
3.Структура  информационно-методического отдела.
3.1.Информационно-методический отдел возглавляет начальник отдела, назначаемый на должность и освобождаемый от должности директором  МУ «Центр обеспечения образовательных учреждений Грязовецкого муниципального района». Начальник отдела должен иметь высшее педагогическое образования и стаж педагогической работы не менее 5 лет.

3.2.Начальник информационно-методического отдела осуществляет руководство деятельностью отдела и несет персональную ответственность за его работу, осуществляет подбор и расстановку кадров, распределяет обязанности между работниками отдела, создает условия для профессионального роста работников. 

3.3.Распоряжения начальника отдела, отданные в пределах его компетенции, обязательны для работников отдела.

3.4.Работники отдела  назначаются на должность и освобождаются от должности директором МУ «Центр обеспечения образовательных учреждений Грязовецкого муниципального района»  по представлению начальника отдела.

3.5.Обязанности работников отдела  определяются квалификационными характеристиками по должности и должностными инструкциями, утверждаемыми директором МУ «Центр обеспечения образовательных учреждений Грязовецкого муниципального района».
3.6.Работники  отдела  должны иметь высшее образование, не реже чем 1 раз в три года обучаться на курсах повешения квалификации или проходить кадровую переподготовку по направлениям, соответствующим должностным обязанностям.

4. Финансово-хозяйственная деятельность

4.1.Деятельность отдела  финансируется за счет средств районного бюджета.

4.2.Отдел  имеет библиотеку, аудивизуальные средства обучения, компьютерную и оргтехнику, мебель, помещения, необходимые для эффективной  деятельности, для организации выставок и проведения различного рода совещаний, семинаров, лекций, практикумов, консультаций.

