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1. Общие положения 

1.1. Отдел по развитию информационных технологий в образовании (далее – Отдел) Ав-
тономной некоммерческой организации дополнительного профессионального образования 
«Институт развития новых образовательных технологий» (далее – Институт) является само-
стоятельным структурным подразделением и подчиняется непосредственно проректору по 
учебно-методической работе. 

1.2. Отдел возглавляет начальник, назначаемый на должность и освобождаемый от 
должности приказом ректора по представлению проректора по учебно-методической работе. 

1.3. В своей деятельности Отдел руководствуется: 

− законодательством Российской Федерации; 

− внутренними нормативными актами Института; 

− Федеральным Законом «Об образовании в РФ» от 29.12.2012 №273-ФЗ. 

2. Структура 

2.1. Численность и состав должностей Отдела определяются штатным расписанием, ко-
торое утверждает ректор Института. 

2.2. Прием и увольнение сотрудников Отдела осуществляется в соответствии с трудовым 
законодательством приказами ректора по представлению руководителя Отдела с резолюцией 
проректора по учебно-методической работе. 

2.3. Оперативной работой Отдела руководит начальник отдела. 

2.4. Функции, права, обязанности и ответственность сотрудников Отдела регламентиру-
ются Правилами внутреннего трудового распорядка Института и должностными инструкция-
ми. 

3. Задачи 

Основными задачами Отдела являются: 

3.1. Формирование и развитие единой технической политики в области применения ин-
формационных технологий в образовании, систем обработки данных, средств телекоммуника-
ции и связи, а также обеспечения информационной безопасности Института 2.2. Создание 
системы автоматизации управленческой и образовательной деятельности Института на основе 
современных технологических решений с применением передовых методов оптимизации биз-
нес-процессов. 

3.2. Развитие информационной системы Института согласно изменяющимся внутренним 
потребностям, внедрение технологических платформ новых поколений в образовании. 

3.3. Приведение эксплуатируемых автоматизированных учетных систем Института в со-
ответствие происходящим изменениям действующего законодательства Российской Федера-
ции. 

4. Функции 

4.1. Разработка внутреннего стандарта для обеспечения единого подхода к обработке и 
хранению информации, построению технической инфраструктуры, обслуживанию программ-
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ных и технических средств информационной системы, обеспечения сохранности информации 
Института. 

4.2. Координация всего комплекса работ, связанных с созданием информационной сис-
темы Института, разработка и внесение предложений относительно текущих и перспективных 
планов ее развития. 

4.3. Анализ и прогнозирование потоков информации с целью их оптимизации, стандар-
тизации и приспособления для эффективной обработки средствами вычислительной техники. 

4.4. Выбор технологий и средств автоматизации деятельности и систем коммуникации 
Института в рамках создания информационной системы. 

4.5. Определение потребностей Института в автоматизации тех или иных аспектов 
управленческой, производственной, учетной и образовательной деятельности. 

4.6. Определение фактической потребности в программном обеспечении, необходимости 
разработки заказного программного обеспечения с привлечением сторонних организаций, по-
иск исполнителей, контроль качества, объема и сроков выполнения работ, надзор за выполне-
нием работ по внедрению. 

4.7. Внедрение и последующее сопровождение программного обеспечения для информа-
ционных систем в образовании. 

4.8. Определение фактической потребности в технических средствах информационной 
системы, их комплектации; выбор технологических решений и производителей вычислитель-
ной, электронной, офисной техники, оборудования связи и другого оборудования на основе 
вычислительных устройств, поиск поставщиков, контроль комплектности, объема и сроков 
поставки оборудования, надзор за выполнением пуско-наладочных работ. 

4.9. Внедрение современных технологий передачи, представления, хранения и архивиро-
вания информации, построение сетей передачи данных, администрирование сетевого и сер-
верного оборудования, персональных систем; администрирование баз данных. 

4.10. Проведение мероприятий по организации и разграничению доступа к информации, 
разработка требований и инструкций по эксплуатации программного обеспечения и оборудо-
вания для обеспечения требуемого уровня безопасности. 

4.11. В целях создания условий по обеспечению инклюзивного обучения инвалидов по 
программам дополнительного образования – решать вопросы развития и обслуживания ин-
формационно-технической базы инклюзивного обучения, программ дистанционного обучения 
инвалидов. 

4.12. Выполнение приказов, распоряжений по Института, касающихся деятельности От-
дела, соблюдение Положения об организации работ по охране труда и технике безопасности в 
Института, в том числе и при нахождении работников отдела в командировках. 

5. Права 

При осуществлении своей деятельности Отдел вправе: 

5.1. Требовать от структурных подразделений Института предоставления документов и 
данных, необходимых для осуществления Отделом возложенных на него функций. 

5.2. Вносить предложения вышестоящему руководству по изменению существующего 
порядка обработки документов, данных, информации и перераспределения функциональных 



o6s3aHHocrefi B noAplAeneHnrx Hucruryra Als o6ecnerreHnr eQSexrunHoro ucrroJrb3oBaHr.rr Hrr-

Qoprrraqr.ronuoft cucrev u.

5.3. CornacoBbrBarb AoroBopbr Ha 3aKynKy rrporpaMMHoro o6ecue.reuuq, Bbrr{ficnurersuofi,

3JleKTpouuofi, o$rEcHofi TexHHKH, o6opyaonatvrfl, cBn3vr, AofoBopa Ha BbrrroJrHeuue pa6or no pa3pa-

6otxe nporpaMMHoro o6ecneqeHnr, MoHTax(y, o6cryxunaHzro, peMoury o6opyroBaHvrfl' rca6em-

HbIX CIICTEM.

5.4. CornacoBbrBarb npoeKTbr, TexHr.rqecK:ae 3ara:r'Vfl Ha [poeKTnpoBaHue, pa:pa6or'rcy npo-

fpaMMnofo o6ecneqeuus r.r MoHTax o6opyao Balovrfl'

5.5. CornacoBbrBarb cMerbr 3arpar B qacrr,r o6reua fi cocraBa BbrrroJrHreMsrx pa6or. flpunu-
uars pa6otbl H [oAnl{cblBarb aKTbr rrpuelrxn pa6or Ha parpa6orKy rrporpaMMHoro o6ecue.reHrrr a

MoHTax o6opyAonannr.

5.6. Oraer ocyulecrBnrer r,rHbre lpaBa B coorBe'rcrBurr c npHKa3aMI,I H HHbIMLI HopMaTLIBIIbIMH

aKTaMr,r Hucrurvta.

6. OrnercrnerrHocrb

6.1. Bcro [onHory orBercrBeHHocrr.I 3a KaqecrBo H cBoeBpeMeHHocrb BbInoJIHeHI4t Bo3JIo)Keu-

HsIX Hacroflurr.ur,r floloxeHr.reM sa OrAer 3aAaq u QyHxur,rfi Hecer HaqaJIbHHK orAena.

6.2. B cnyqae yrer{Kr.r r.ru$oprraaur4u, cocraBrsrourefi KoMMepr{ecxyro raftuy, Har{iLIIbHI4x O'l,ue-

Jra r{ ero corpyAHr.rKn Moryr 6rrrt npuureqeHbr K Aucrlu[nuuapuofi r4 Marepr.ranrHofi o'rnerc'r'Berrrro-

cru B coorBercrBlan c gefi crnyrcull,IM 3aKoHoAareJIbcrBoM.

6.3. CreneHb orBercrBeHHocrn Apyrr.rx pa6orunros OrAera ycraHaBnnBaercr AoJrxHocrHbIMI4

r.rHcTpyKrIr{sM

Paspa6orauo:

flpopercrop no y'le6no-MeToAI4qecxofi pa6ore
d/

A.A. Eonoroe


	ОБ ОТДЕЛЕ ПО РАЗВИТИЮ ИНФОРМАЦИОННЫХ ТЕХНОЛОГИЙ В ОБРАЗОВАНИИ
	АНО ДПО «ИНСТИТУТ РАЗВИТИЯ НОВЫХ ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫХ ТЕХНОЛОГИЙ»
	Москва 2018



