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Утверждено 
приказом директора № 253-ОД  от 01.09.2021 г.

 
ПОЛОЖЕНИЕ
об отделе информационных технологий и издательской продукции
ГАУ ДО ИО «Центр развития дополнительного образования детей»

1. Общие положения

1.1.  Настоящее Положение разработано в соответствии с Законом «Об образовании в Российской Федерации» от 29 декабря 2012 года №273-ФЗ, в последней редакции, и регулирует деятельность отдела информационных технологий и издательской продукции ГАУ ДО ИО «Центр развития дополнительного образования детей» (далее, Учреждение).
1.2. Отдел отдела информационных технологий и издательской продукции (далее Отдел) при осуществлении деятельности руководствуется:
· Конституцией Российской Федерации;
· Федеральным законом от 29.12.2012, №273 «Об образовании в Российской Федерации» и другими федеральными законами;
· Указами Президента Российской Федерации;
· Постановлениями Правительства Российской Федерации;
· Правовыми актами Министерства просвещения Российской Федерации;
· Нормативно-правовыми актами Правительства Иркутской области и министерства образования Иркутской области;
· Уставом Учреждения;
· Локальными актами Учреждения;
· Настоящим Положением.
1.3. Отдел информационных технологий и издательской продукции (далее – Отдел) расположен по адресу: 664043, город Иркутск, улица Красноказачья, д.9, а так же г. Иркутск, улица Сергеева, д.5/6
1.4.  Отделом осуществляется техническое обслуживание, модернизация и обеспечение компьютерной и оргтехникой Учреждения. Приведение эксплуатируемых автоматизированных учетных систем Учреждения в соответствие с происходящими изменениям действующего законодательства Российской Федерации. Осуществление технической поддержки Web-сайта в соответствии с требованиями Рособрнадзора.
1.5. Целью деятельности Отдела является обеспечение бесперебойного функционирования компьютерно-коммуникационной и программно-информационной технологической среды Учреждения.

2. Основные задачи и виды деятельности

2.1. Основными задачами Отдела являются:
2.1.1. Формирование и развитие единой технической политики в области применения информационных технологий, систем обработки данных, средств телекоммуникации и связи, а также обеспечения информационной безопасности Учреждения.
2.1.2. Осуществление технической поддержки координационной деятельности Учреждения направленной на взаимодействие с другими образовательными учреждениями области, общественными организациями, в целях поддержки и развития воспитания и дополнительного образования детей.
2.1.3. Развитие информационной системы согласно изменяющимся внутренним потребностям, внедрение технологических платформ новых поколений.
2.1.4. Своевременное наполнениe Web-сайта Учреждения актуальной информацией в соответствии с Приказом Рособрнадзора от 14.08.2020 N 831 "Об утверждении Требований к структуре официального сайта образовательной организации в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" и формату представления информации"
2.1.5. Обеспечение Учреждения печатной продукцией.
2.1.6. Техническое сопровождение мероприятий (фото, видео, звук) проводимых Учреждением.
2.2.  Для решения основных задач Отдел осуществляет следующие виды деятельности:
2.2.1. Координация всего комплекса работ, связанного с созданием информационной системы Учреждения, разработка и внесение предложений относительно текущих и перспективных планов ее развития.
2.2.2. Техническое сопровождение сотрудниками отдела конференций, семинаров, совещаний, «круглых столов», вебинаров, тренингов, мастер-классов и иных видов теоритического и научно-практического обмена опытом. 
2.2.3. Музыкальное сопровождение мероприятий проводимых Учреждением, а так же фото и видеосъёмка.
2.2.4. Определение фактической потребности в технических средствах информационной системы, их комплектации; выбор технологических решений и производителей вычислительной, электронной, офисной техники, оборудования связи и другого оборудования на основе вычислительных устройств, поиск поставщиков, контроль комплектности, объема и сроков поставки оборудования.
2.2.5. Определение фактической потребности в программном обеспечении, необходимости разработки заказного программного обеспечения с привлечением сторонних организаций, поиск исполнителей, контроль качества, объема и сроков выполнения работ, надзор за выполнением работ по внедрению.
2.2.6. Осуществление печати и предпечатной подготовки наградной продукции, брошюровка учебно-методических материалов.
2.2.7. Осуществление обслуживания и ремонта компьютерной и оргтехники.
2.2.8. Обеспечение технической поддержки ведения WEB-сайта Учреждения, а так же электронных почтовых ящиков расположенных на хостинге.
2.2.9. Оказание консультативной помощи работникам Учреждения.

3. Структура Отдела

3.1.  Руководство Отделом осуществляет заведующий отделением, назначаемый приказом Учреждения.
3.2. В состав Отдела входят: руководитель отдела (заведующий отделением), инженеры-программисты, звукооператоры, системные администраторы.
3.3. Содержание деятельности отдела определяется в соответствии со стратегическими целями и задачами развития Учреждения. Свою деятельность отдел строит на основании текущих и перспективных планов, программ Учреждения, образовательных программ дополнительного образования, утвержденных директором Учреждения.
3.4. Перечень направлений Отдела: 
· техническое обслуживание компьютерной и оргтехники Учреждения, 
· техническая поддержка WEB-сайта Учреждения, 
· обеспечение Учреждения печатной продукцией, 
· музыкальное сопровождение мероприятий, 
· фото-видео съёмка.

4. Права и обязанности сотрудников Отдела

4.1.  Сотрудники Отдела имеют право:
· на различные формы поощрения за успехи в учебной, методической, научной и консультационной деятельности в соответствии нормативными актами учреждения;
· на другие права и социальные гарантии, определенные законодательством Российской Федерации, уставом Учреждения, Коллективным договором учреждения и трудовыми договорами (контрактами);
4.2. Сотрудники Отдела обязаны: 
· своевременно и качественно выполнять планы, приказы и распоряжения директора Учреждения;
· соблюдать Правила внутреннего трудового распорядка  Учреждения;
· выполнять условия трудового договора, должностных и функциональных обязанностей;
· своевременно предоставлять директору Учреждения отчеты и другую информацию о деятельности Отдела.

5. Партнерство Отдела
5.1. Отдел осуществляет взаимодействие со всеми структурными подразделениями Учреждения, а также с учреждениями системы образования, государственными и общественными организациями, различными сторонними организациями, физическими лицами по направлениям деятельности Учреждения.
6. Заключительные положения

6.1. Внесение изменений и дополнений в настоящее Положение может производиться при изменении цели, задач, направлений и функций деятельности учреждения.
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