
Приложение к приказу ЦРО от 29.12.2023  № 304/7.1 - 05 

 

ПОЛОЖЕНИЕ 

о структурном подразделении 
Муниципального бюджетного образовательного учреждения дополнительного 

профессионального образования 

«Центр развития образования города Дубны Московской области» 

(отдел информационно-образовательных технологий) 

 
Настоящее положение  о структурном подразделении Муниципального бюджетного 

образовательного учреждения дополнительного профессионального образования «Центр развития 

образования города Дубны Московской области» (далее – ЦРО) разработано на основании 

Федерального закона от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», 

Гражданского кодекса Российской Федерации, Приказа Министерства   образования  и  науки 

Российской Федерации от 01.07.2013 г. № 499 «Об утверждении Порядка организации и 

осуществления образовательной деятельности по дополнительным профессиональным 

программам» (с изменениями на 15 ноября 2013 года), Устава ЦРО.        

Организационные требования к структурному подразделению:  

 структурное подразделение имеет необходимую учебно-материальную базу для реализации 

дополнительных профессиональных программ; 

 структурное подразделение организует свою деятельность в соответствии с действующим 

законодательством Российской Федерации, нормативными актами в сфере образования, уставом 

ЦРО, правилами внутреннего трудового распорядка и настоящим Положением;  

 организация образовательной деятельности осуществляется в соответствии с Порядком, 

утверждённым Уставом ЦРО;  

 содержание образовательного процесса определяется программами, разрабатываемыми 

педагогическими работниками отдела самостоятельно;  

 образовательные программы, учебные планы и графики, используемые ЦРО в образовательном 

процессе, принимаются педагогическим советом и утверждаются директором ЦРО. 

Полное название структурного подразделения – Отдел информационно-образовательных 

технологий. 

Краткое наименование структурного подразделения – ОИОТ. 

 

1. Общие положения 
1.1. Настоящее Положение регулирует деятельность структурного подразделения в составе 

ЦРО, устанавливает цели и задачи отдела информационно-образовательных технологий (далее по 

тексту – Отдел), определяет состав, обязанности, права и ответственность его сотрудников. Данное 

структурное подразделение по целевому назначению является учебно – методическо-

информационным. 

1.2. Отдел является структурным подразделением ЦРО и создается в целях повышения 

профессиональных знаний специалистов, совершенствования их деловых качеств, подготовки их к 

выполнению новых трудовых функций. Отдел не является самостоятельным юридическим лицом. 

Структурное подразделение подчиняется директору ЦРО. 

1.3. Отдел возглавляет начальник отдела, который подчиняется непосредственно директору 

ЦРО. Начальник отдела назначается приказом директора ЦРО. 

1.4. Отдел создается и ликвидируется локальным актом по ЦРО.  

1.5. Функции и задачи Отдела определяются приказом директора, обязанности работников 

Отдела – должностными инструкциями. 
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2. Структура Отдела 
2.1. Структура и штатная численность Отдела утверждается директором с учетом объемов 

работы и специфики деятельности ЦРО. 

2.2. Должности, предусмотренные штатным расписанием Отдела: 

 начальник отдела 

 методист 

 ведущий программист 

 ведущий инженер 

 инженер 1 категории 

 

2.3. Начальник Отдела выполняет обязанности согласно должностной инструкции, несет 

ответственность за деятельность Отдела и определяет круг обязанностей подчиненных ему 

работников в соответствии с должностными инструкциями. 

2.4. Работники Отдела назначаются и увольняются приказом директора ЦРО по представлению 

начальника отдела. 

3. Предмет, цель и задачи Отдела 

3.1. Структурное подразделение создано для выполнения работ, оказания услуг в целях 

обеспечения реализации предусмотренных действующим законодательством полномочий города 

Дубны Московской области в сфере образования. Предметом деятельности является 

образовательная, информационно – методическая и иная деятельность, направленная на 

достижение целей создания ЦРО и Отдела как структурного подразделения. 

3.2. Цель работы Отдела:  

 повышение профессиональных знаний специалистов, совершенствования их деловых качеств, 

подготовки их к выполнению новых трудовых функций; 

 содействие повышению качества общего образования (в том числе по адаптированным 

образовательным программам) и дополнительного образования детей в образовательных 

учреждениях, подведомственных ГОРУНО; 

 реализация дополнительных профессиональных программ повышения квалификации, 

направленных на совершенствование и (или) получение новой компетенции, необходимой 

для профессиональной деятельности педагогических работников. 

3.3. Задачи: 

 содействие реализации государственной, региональной и муниципальной образовательной 

политики в сфере модернизации российского образования; 

 реализация образовательных программ в системе повышения квалификации педагогических 

работников образовательных учреждений; 

 организация консультационной помощи педагогам и руководителям образовательных 

организаций по вопросам использования ИКТ;  

 формирование банков педагогической информации; 

 обеспечение комплексной поддержки развития и использования новых технологий в системе 

образования, применения ИКТ; 

 обеспечение исполнения аналитико-диагностической функции: мониторинг 

образовательных и информационных потребностей работников образования, выявление их 

профессиональных затруднений; 

 организация и координация методической деятельности городских методических 

объединений и образовательных организаций, формирование их сетевого взаимодействия, 

установление связей и партнерских отношений, как с учреждениями профессионального 

образования, так и с другими предприятиями муниципалитета, региона; 

 проведение профессиональных конкурсов, научно-практических конференций;  

 разработка стратегии управления педагогическим персоналом;  

 осуществление научно-методического сопровождения инновационных процессов; 
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 обеспечение исполнения оценочно-аналитической функции: мониторинг качества 

образования;  

 проектирование и прогнозирование решения проблем муниципальной образовательной 

системы;  

 реализация муниципальной образовательной политики, программы развития 

муниципальной системы образования;  

 создание учебно-методической и научной поддержки всех участников образовательного 

процесса; 

 обеспечение реализации механизмов для выявления и развития талантов детей;  

 научная экспертиза программ, проектов, рекомендаций, других документов и материалов по 

профилю работы Отдела; 

 оказание поддержки образовательным учреждениям в освоении и введении в действие 

государственных образовательных стандартов общего образования, проведении 

государственной итоговой аттестации. 

3.4. Взаимоотношения структурного подразделения:  

3.4.1. Отдел осуществляет свою деятельность во взаимодействии с другими подразделениями ЦРО, 

с образовательными учреждениями городского округа, с научными учреждениями, занимающимися 

развитием педагогических кадров. 

3.4.2. Отдел в процессе своей деятельности взаимодействует с заместителем директора по 

методической работе. 

3.5. Для достижения целей деятельности (п. 3.2) и решения задач (п. 3.3) Отдел осуществляет 

следующие основные виды деятельности: 

 участие в разработке вариантов развития муниципальной системы образования; 

 обеспечение организации повышения квалификации работников образования города; 

 оказание помощи в самообразовании педагогическим и руководящим кадрам; 

 формирование, обобщение и пропаганда передового педагогического опыта. Создание банка 

данных передового педагогического опыта в городе;  

    участие в экспертизе и диагностике профессиональных знаний специалистов, педагогов и 

руководителей образования города; 

 координация работы методических объединений педагогических работников города и 

профессиональных объединений педагогов образовательных учреждений; 

 обеспечение методического сопровождения проектной, экспериментальной и 

инновационной деятельности образовательных учреждений; 

 проведение экспертизы образовательных программ, проектов, рекомендаций и других ма-

териалов по заявительному принципу; 

 оказание по договору разнообразных видов услуг (образовательных, социологических, 

диагностических, информационных и др.) образовательным учреждениям, другим 

организациям, отдельным гражданам; 

 распространение программных, учебных и методических пособий, рекомендаций 

(электронных и информационных ресурсов) для различных категорий специалистов системы 

образования; 

 осуществление информационно - методического сопровождения педагогических и 

руководящих работников в межаттестационный период и на этапе подготовки к аттестации; 

 участие в проведении мониторинговых исследований состояния системы образования и 

качества обучения учащихся городского округа по заявительному принципу; 

 организация и проведение городских массовых мероприятий с педагогическими 

работниками, учащимися и воспитанниками (олимпиад, конкурсов и т.п.) по профилю 

деятельности Отдела; 

 осуществление научно-методического анализа работы образовательных учреждений; 

 участие в работе комиссий по изучению эффективности деятельности образовательных 

организаций, подведомственных ГОРУНО; 
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 методическое, информационно-техническое сопровождение реализации программ с 

применением электронного обучения и дистанционных образовательных технологий; 

 обеспечение условий для функционирования электронной информационно-образовательной 

среды. 

3.6. Направления деятельности Отдела: 

3.6.1. Информационно-техническое сопровождение: 

 курирование вопроса внедрения информационных технологий для повышения качества и 

доступности образовательных услуг населению города Дубны Московской области; 

 обслуживание, обеспечение размещения, поддержки и обновления программного обеспечения на 

сервере ГОРУНО и ЦРО; 

 обеспечение консолидации данных на серверах, распределенного доступа к информации и защиты 

контента 

 обеспечение технического обслуживания и правильной технической эксплуатации, бесперебойной 

работы компьютерного и периферийного оборудования в образовательных учреждениях;  

 обеспечение внедрения информационных систем по муниципальным услугам в электронном виде; 

 администрирование информационных систем и программных комплексов системы образования,  

 осуществление координационных работ по обеспечению функционирования единой 

информационной сети. 

 осуществление в рамках функционирования контрактной системы планирования закупок, 

консультаций с поставщиками (подрядчиками, исполнителями), определения состояния 

конкурентной среды на рынке информационно-технологического, офисного оборудования, работ, 

услуг, определения наилучших технологий и других решений для обеспечения нужд 

образовательных организаций, подведомственных ГОРУНО; 

 техническое обеспечение и обслуживание образовательных Интернет-проектов, совещаний в режиме 

видеоконференцсвязи, вебинаров и т.д. 

3.6.2. Аналитическая деятельность: 

 анализ деятельности ОУ  по вопросам информатизации; 

 мониторинг профессиональных и информационных потребностей работников системы образования 

города по профилю деятельности Отдела; 

 мониторинг эффективности применения мультимедийного, интерактивного и проекционного 

оборудования, ЭОР, ЦОР и интернет-ресурсов в учебно-воспитательном процессе; 

 изучение состояния и результатов методической работы в общеобразовательных учреждениях, 

определение путей её совершенствования в соответствии со спецификой деятельности Отдела; 

 мониторинг информационно-технической оснащённости образовательных организаций, доступности 

Интернета; 

 обобщение данных по участию школьников в конкурсах по профилю отдела, ведение базы данных 

«Одаренные дети» по профилю отдела; 

 выявление затруднений дидактичного и методического характера в образовательном процессе; 

 изучение, обобщение и распространение передового педагогического опыта; 

 осуществление мониторинга качества образования. Оказание на основе проведённой диагностики 

методической помощи работникам учреждений образования по профилю деятельности Отдела; 

 участие в работах по исследованию, разработке проектов и программ ГОРУНО, ЦРО (структурных 

подразделений), в проведении мероприятий, связанных с испытаниями оборудования и внедрением 

его в эксплуатацию, с выполнением работ по стандартизации технических средств, систем, 

процессов, оборудования и материалов, рассмотрением технической документации и подготовкой 

необходимых обзоров, отзывов, заключений по вопросам выполняемой работы; 

 выявление тенденций и актуальных проблем в состоянии развития образования в муниципальной 

системе образования; 

 участие в разработке программ развития муниципальных систем образования. 

3.6.3. Опытно-экспериментальная и инновационная деятельность: 

 ознакомление педагогических и руководящих работников образовательных учреждений с опытом 

инновационной деятельности образовательных учреждений и педагогов;  
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 создание научно-практических, исследовательских экспериментальных площадок на базе 

учреждений образования; 

 участие в экспериментальной работе на региональном, федеральном уровнях во взаимодействии с 

АСОУ, МГОУ, Министерством образования Московской области, Российской академией 

образования, Университетом «Дубна» и другими научно-исследовательскими структурами; 

 участие в разработке и реализации концепции и Программы развития образования города и программ 

общеобразовательных учреждений. Создание и организация работы экспертных советов;  

 разработка методических рекомендаций по внедрению передовых педагогических технологий, новых 

программ, курсов; 

 формирование банка данных опытно-экспериментальной работы образовательных учреждений; 

 осуществление научно-методической поддержки педагогических работников общеобразовательных 

учреждений, ведущих инновационную и экспериментальную работу; 

 организация научно-консультационной работы для педагогов-экспериментаторов; 

 организация постоянно действующих семинаров по инновациям, методам научного исследования в 

системе образования; 

 проведение мероприятий, направленных на распространение результатов опытно-

экспериментальной и инновационной деятельности в системе образования; 

 мониторинг деятельности образовательных учреждений по предоставлению услуг населению в 

электронном виде. 

3.6.4. Организационно – методическая деятельность: 

 оказание разносторонней помощи педагогическим работникам в совершенствовании 

профессионального мастерства, повышении теоретического уровня, расширении общекультурного 

кругозора и в вопросах самообразования;  

 создание условий для непрерывного повышения квалификации педагогических работников; 

 разработка программ обучения, учебно-методических материалов для обучения всех категорий 

пользователей целях обеспечения соответствующего уровня ИКТ – компетенции; 

 ведение образовательной деятельности по дополнительным профессиональным программам 

(вариативным модулям); 

 методическое сопровождение разработки модулей повышения квалификации, их сертификации; 

 координация методической работы в учреждениях образования. Содействие образовательным 

учреждениям, их руководителям, педагогам в обобщении и творческом использовании лучшего 

педагогического опыта, оперативное информирование работников образования о педагогических 

инновациях; 

 изучение запросов общеобразовательных учреждений и оказание практической помощи; 

 внедрение и апробация новых учебных программ и учебно-методических комплексов; 

 внедрение WEB – технологий в учебно-воспитательный процесс;  

 участие в работе ГМО учителей – предметников; 

 организация сетевого взаимодействия общеобразовательных учреждений по совместному 

использованию кадровых и учебно-материальных ресурсов в условиях реализации муниципальной 

модели сети профильного обучения; 

 методическая помощь в разработке и экспертизе программ инновационного развития 

образовательных учреждений; 

 организация методического сопровождения введения ФГОС нового поколения; 

 организация методического сопровождения ведения новых учебных предметов, курсов; 

 подготовка и проведение научно-практических конференций, педагогических чтений, лекций, 

семинаров, мастер-классов, конкурсов профессионального педагогического мастерства 

педагогических работников образовательных учреждений «Педагог года», «Педагогический дебют», 

«Лучший по профессии в сфере образования», «Лучший учитель – предметник и лучший учитель 

начальных классов», «Учительство Подмосковья – воспитание будущего поколения», «Сердце отдаю 

детям» и др. по профилю деятельности Отдела; 

 организация и проведение фестивалей, конкурсов, предметных олимпиад, выставок, конференций 

обучающихся образовательных учреждений в соответствии со спецификой направления 

деятельности Отдела; 
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 взаимодействие и координация методической деятельности с соответствующими подразделениями 

органов управления образованием и учреждений дополнительного профессионального 

(педагогического) образования; 

 разносторонняя методическая поддержка педагогических работников путем обновления информации 

на сайте ЦРО; 

 методическое сопровождение образовательных учреждений, педагогов по направлению «Безопасный 

Интернет и защита обучающихся от информации, причиняющей вред их здоровью и развитию»; 

 методическое и техническое сопровождение администраторов официальных сайтов и страниц 

учреждений, подведомственных ГОРУНО, в социальных сетях;  

 ведение сайта ЦРО.  

3.6.5. Консультационная деятельность: 

 организация консультационной работы для педагогических и руководящих работников 

муниципальных образовательных учреждений; 

 консультация пользователей в образовательных учреждениях по вопросам эксплуатации 

компьютерного и периферийного оборудования; 

 популяризация и разъяснение результатов новейших педагогических исследований в сфере ИКТ. 

3.6.6. Организация образовательной деятельности по дополнительным профессиональным 

программам в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации и 

Московской области, Уставом ЦРО. 

3.6.7. Отдел вправе осуществлять виды деятельности и оказывать платные услуги в соответствии с 

направлениями, указанными в Уставе ЦРО. 

 

4. Обязанности Отдела 
4.1. Отдел обязан: 

4.1.1. Выполнять взятые на себя обязательства; 

4.1.2. Своевременно готовить необходимую документацию; 

4.1.3. Всю полноту ответственности за качество и своевременность выполнения возложенных 

настоящим Положением на Отдел задач и функций несет начальник Отдела; 

4.1.4. Степень ответственности других работников устанавливается их должностными 

инструкциями. 

4.2. На начальника Отдела возлагаются следующие обязанности:  

4.2.1. организационная работа: оперативное доведение до сведения сотрудников Отдела 

инструктивных документов, приказов и распоряжений администрации ЦРО, ГОРУНО; размещение 

и обновление информации о деятельности Отдела на официальном сайте ЦРО; 

4.2.2. организация, непосредственное руководство образовательной деятельностью по программам 

повышения квалификации; 

4.2.3. участие в подготовке материалов к рассмотрению на Педагогическом совете;  

4.2.4. контроль ведения документации по программам дополнительного профессионального 

образования: 

 учебные программы,  

 календарный учебный график,  

 журналы учебных занятий,  

 расписание занятий учебных групп, 

 ведомость учёта знаний слушателей.  

4.2.5. контроль выдачи и учёта документов о повышении квалификации, сертификатов участников 

тематических и проблемных семинаров по программам, отвечающим в специфике направления 

деятельности Отдела; 

4.2.6. контроль соблюдением сотрудниками Отдела требований техники безопасности и норм 

педагогической этики; 

4.2.7. контроль исполнения в структурном подразделении плановой и трудовой дисциплин,  

4.2.8. выполнять иные обязанности, включённые в должностную инструкцию.  

4.3. Начальник Отдела имеет право:  
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4.3.1. посещать все учебные, практические занятия и виды стажировки;  

4.3.2. требовать от сотрудников Отдела своевременной сдачи установленных форм отчетности; 

4.3.3. участвовать во всех формах контроля учебных занятий, промежуточной и итоговой 

аттестации слушателей; 

4.3.4. принимать участие в совершенствовании образовательной деятельности ЦРО.  

 


