
 

 

 



1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

 

1.1. Информационно-методический отдел (далее-ИМО) муниципального бюджетного 

учреждения дополнительного образования города Ульяновска «Центр детского 

творчества №2» (далее-Учреждение) создан с целью обеспечения инновационности 

образовательного процесса, эффективности организационно-методической 

деятельности педагогов дополнительного образования по реализации 

дополнительных общеразвивающх программ, совершенствования и освоения 

современных образовательных технологий. 

1.2. Информационно-методический отдел является структурным подразделением 

Учреждения, без права юридического лица. 

Деятельность информационно-методического отдела регламентируется Положением 

(локальным нормативным актом), Уставом Учреждения.  

1.3. Информационно-методический отдел подчиняется непосредственно директору, 

по функциональным обязанностям – заместителю директора по УВР. 

1.4. Руководителем отдела назначается заведующий, который организует работу 

отдела и несет ответственность за результаты его деятельности, руководствуясь 

решениями педагогического совета. 

1.5. Состав отдела:  

руководители структурных подразделений: 

 заведующий информационно-методического отдела, 

 заведующий музыкально-художественного отдела, 

 заведующий социально-гуманитарного отдела, 

 заведующий отдела декоративно-прикладного и технического творчества, 

 заведующий физкультурно-спортивного отдела, 

методист по работе с детскими организациями, методист библиотечного фонда, 

методист по патриотическому воспитанию, 

педагог-психолог, 

педагог-организатор. 

1.6. В своей деятельности ИМО руководствуется законодательством и нормативными 

документами Российской Федерации:  

 Федеральный закон   от 29 декабря 2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании в 

Российской Федерации»; 

 Проект Концепции развития дополнительного образования детей до 2030 года; 

 Приказ Министерства просвещения Российской  Федерации от 9 ноября  2018 

г.№196 «Об утверждении Порядка организации и осуществления образовательной 

деятельности по дополнительным общеобразовательным программам»; 

 Приказ от 30 сентября 2020 г.№533 «О внесении изменений в порядок 

организации и осуществления образовательной деятельности по дополнительным 

общеобразовательным программам, утвержденный приказом Министерства 

просвещения Российской Федерации от 9 ноября 2018 г.№196»; 

 Методические рекомендации по проектированию дополнительных 

общеразвивающих программ №09-3242 от 18.11.2015 года; 

 СанПин 2.4.3648-20: «Санитарно-эпидемиологические требования к 

организациям воспитания и обучения, отдыха и оздоровления детей и молодежи;   

 Приказ Министерства науки и высшего образования Российской Федерации и 

Министерства просвещения Российской Федерации от 05.08.2020 г. N 882/391 "Об 



организации и осуществлении образовательной деятельности при сетевой форме 

реализации образовательных программ»; 

 Приказ Министерства образования и науки РФ от 23.08.2017 года №816 «Порядок 

применения организациями, осуществляющих образовательную деятельность 

электронного обучения, дистанционных образовательных технологий при реализации 

образовательных программ» 

 «Методические рекомендации от 20 марта 2020 г. по реализации образовательных 

программ начального общего, основного общего, средне-го общего образования, 

образовательных программ среднего профессионального образования и 

дополнительных общеобразовательных программ с применением электронного 

обучения и дистанционных образовательных технологий»;  

 Устав МБУ ДО г. Ульяновска «ЦДТ № 2»; 

 Локальные нормативные акты Учреждения. 

1.7. Настоящее Положение (локальный нормативный акт) принимается на 

педагогическом совете и утверждается приказом по учреждению. 

Настоящее Положение может быть изменено решением педагогического совета 

Учреждения. 

 

2. ЦЕЛИ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ  

2.1. Информационно-методическое обеспечение образовательного процесса 

Учреждения. 

2.2. Обеспечение условий для профессионального роста педагогических работников 

по развитию педагогического творчества, повышения уровня квалификации, 

педагогического мастерства, компетентности, эффективности деятельности, 

самореализации творческих способностей в процессе совместной деятельности с 

обучающимися и коллегами, повышение качества  дополнительного образования. 

 

3. ЗАДАЧИ  

Основными задачами отдела являются: 

3.1. Совершенствование программно-методического обеспечения образовательного 

процесса.  

3.2. Оказание методической помощи в развитии творческого потенциала 

педагогических работников. 

3.3. Удовлетворение информационных, учебно-методических, образовательных 

потребностей педагогических работников. 

3.4. Освоение современных образовательных технологий. 

3.5. Инновационнонная  деятельность в рамках областной программы «Развитие 

инновационных процессов». 

3.6. Осуществление редакционно-издательской деятельности. 

 

4. ОСНОВНЫЕ НАПРАВЛЕНИЯ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ  

4.1. Изучение и выявление потребностей  педагогических работников в формах и 

содержании повышения педагогического мастерства, творческого потенциала. 

4.2. Координация, направление и анализ инновационной деятельности учреждения.  

4.3. Подготовка и проведение методических объединений (общих и по профилю 

отделов). 

4.5. Изучение состояния и результативности работы учреждения по внедрению в 

практику научно-методических рекомендаций, инновационных процессов. 



4.6. Оказание методической помощи в экспертизе дополнительных 

общеобразовательных общеразвивающих программ.  

4.7. Проведение групповых, индивидуальные консультаций; оказание 

методической помощи в самообразовании педагогическим работникам. 

4.8. Изучение качества образовательного процесса и внесение предложения по его 

совершенствованию.  

4.9. Проведение систематической работы по изучению, обобщению и пропаганде 

передового педагогического опыта (ППО), содержания и технологий образования.  

4.10. Научно-методическое обеспечение образовательного процесса посредством: 

 разработки целевых программ Учреждения; 

 организации и участия в научно-практических конференциях, семинарах, 

конкурсах, выставках, ярмарках; 

 методической помощи  в организации инновационной деятельности педагогов 

дополнительного образования Учреждения; 

 организации деятельности  по апробации инновационных технологий, личностного 

педагогического опыта; 

 участия в анализе, экспертизе проводимых экспериментов; 

 организация наставничества; 

 методическое сопровождение молодых специалистов. 
 

5. ОСНОВНЫЕ ФУНКЦИИ  

5.1. Аналитическая функция.  

5.1.1. Создание банка информации об уровне и содержании реализуемых 

дополнительных общеразвивающих программ в Учреждении. 

5.1.2. Изучение и анализ состояния и результатов научно-методической деятельности, 

определение направлений её совершенствования. 

5.1.3. Создание базы данных о педагогических работниках. 

5.1.4. Сбор и обработка информации о результатах диагностики и научно-

методической деятельности Учреждения. 

5.1.5. Организация мониторинговой деятельности в Учреждении. 

5.1.6. Изучение, обобщение и распространение передового педагогического опыта. 

 

5.2. Информационная функция.  

5.2.1. Формирование банка педагогической информации (нормативно-правовой, 

научно-методической, методической). 

5.2.2. Ознакомление педагогических работников Учреждения с новинками 

педагогической, психологической, методической и научно-популярной литературы 

на бумажных и электронных носителях. 

5.2.3. Информирование педагогических работников Учреждения о новых 

направлениях в развитии дополнительного образования, о содержании 

образовательных программ, новых учебно-методических комплектах, 

видеоматериалах, рекомендациях, локальных нормативных актах. 

5.2.4. Создание медиатеки современных учебно-методических материалов. 

5.2.5. Сбор и распространение информации о муниципальных, региональных и 

федеральных мероприятиях, профессиональных конкурсах. 

 

5.3. Организационно-методическая функция.  
5.3.1. Организация научно-методического сопровождения образовательного процесса 



и оказание методической помощи: молодым специалистам, педагогическим и 

руководящим работникам в течение всего учебного года, и период подготовки к 

прохождению процедуры аттестации.  

5.3.2. Прогнозирование путей развития Учреждения. 

5.3.3. Организация деятельности методических объединений педагогов 

дополнительного образования, методического совета и педагогического совета.  

5.3.4. Участие в разработке Программы развития Учреждения.  

5.3.5. Организация методического сопровождения по профориентации обучающихся.  

5.3.6. Подготовка и проведение мастер-классов, Университетов педагогического 

мастерства, творческих мастерских и лабораторий, конкурсов профессионального 

педагогического мастерства. 

5.3.7. Психолого-педагогическая, социально-педагогическая поддержка 

обучающихся. 

5.3.8. Организация выставок методической и дидактической продукции. 

5.3.9. Разработка локальных нормативных  актов, регламентирующих 

образовательную деятельность Учреждения. 

 

5.4. Консультационная функция.  

5.4.1. Организация консультаций для педагогических работников Учреждения по 

вопросам  методического и программного обеспечения образовательного процесса.  

5.4.2. Популяризация и разъяснение результатов новейших педагогических и 

психологических исследований. 

5.4.3. Консультация родителей (законных представителей) по вопросам обучения и 

воспитания. 

5.4.4. Оказание методической помощи педагогам в подготовке к открытым занятиям, 

мастер-классам, в презентации дополнительных общеобразовательных 

общеразвивающих программ, в ведение аналитических материалов. 

 

6. СТРУКТУРА   

6.1. Информационно-методический отдел возглавляет руководитель структурного 

подразделения- заведующий, в состав отдела входят:  

 заместитель директора по учебно-воспитательной работе; 

 заместитель директора по  воспитательной работе; 

 руководители структурных подразделений; 

 методисты; 

 заведующие структурных подразделений по направленностям; 

 педагог-организатор; 

 педагог-психолог. 

 

7. ПЛАНИРОВАНИЕ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ  

7.1. Основой для разработки плана деятельности ИМО являются:  

 план  деятельности информационно-методического отдела на учебный год; план 

деятельности рассматривается и корректируется на заседании методического совета, 

подписывается заведующим информационно-методического отдела и утверждается 

директором. 

 календарный план на месяц и еженедельное планирование;  

 

8. ДОКУМЕНТАЛЬНОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ 



8.1. Деятельность информационно-методического отдела регулируется следующей 

документацией:  

 план и отчет работы отдела на учебный год;  

 текущие планы работы на месяц и неделю;  

 документы плановых мероприятий (положения, рекомендации); 

 аналитические материалы итогового и текущего характера;  

 Положения (локальные нормативные акты);  

 Программы деятельности структурных подразделений. 

 

9. ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РУКОВОДИТЕЛЯ 

 ИНФОРМАЦИОННО-МЕТОДИЧЕСКОГО ОТДЕЛА 

9.1. Руководитель информационно-методического отдела имеет право: 

 вносить предложения по совершенствованию образовательного процесса; 

 разрабатывать рекомендации для руководителей структурных подразделений по 

вопросам, относящимся к компетенции отдела;  

 оказывать методическую помощь педагогам дополнительного образования: 

разработка дополнительных общеразвивающих программ, учебно-методических 

комплексов, методических разработок. 

9.2.Руководитель информационно-методического отдела обязан: 

 добросовестно и творчески выполнять обязанности, предусмотренные 

должностной инструкцией;  

 систематически знакомиться с нормативными документами Министерства 

образования и науки Российской Федерации, Министерство просвещения и 

воспитания Ульяновской области, Управления образования администрации 

г.Ульяновска по вопросам обучения и воспитания детей. 

 документально оформлять деятельность отдела; 

 участвовать в подготовке и принятии решений, находящихся в компетенции 

отдела; 

 участие в подготовке педагогических советов. 

 

10. ВЗАИМОДЕЙСТВИЕ ОТДЕЛА 

10.1. Информационно-методический отдел в рабочем порядке взаимодействует  со   

структурными подразделениями Учреждения. 

10.2. Информационно-методический отдел оказывает информационно-методическую 

помощь педагогам дополнительного образования Учреждения, предоставляя им 

методические материалы и документы, позволяющие осуществлять образовательную 

деятельность. 

10.3. Взаимодействует с: 

 Муниципальным опорным центром дополнительного образования г.Ульяновска; 

 Региональным модельным центром дополнительного образования Ульяновской 

области; 

 ОГАУ «Институт развития образования». 
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