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УТВЕРЖДЕНО

приказ Могилевского института МВД 

     .09.2014 №____
ПОЛОЖЕНИЕ
об отделе образовательных информационных технологий учреждения образования «Могилевский институт Министерства внутренних дел Республики Беларусь»

1. Общие положения

1.1. Отдел образовательных информационных технологий (в дальнейшем - отдел) является структурным подразделением учреждения образования "Могилевский институт Министерства внутренних дел Республики Беларусь" (далее – институт), обеспечивающим оснащение учебных помещений комплексами технических средств обучения и применение их при проведении всех видов и форм занятий, постоянную готовность к работе и использование по назначению компьютерной техники, локальных вычислительных сетей и программного обеспечения.
1.2. Работа отдела организуется по перспективным и текущим планам института и отдела. Годовой план работы отдела утверждается первым заместителем начальника института.
1.3. В своей работе отдел руководствуется: нормативными правовыми актами Министерства образования и Министерства внутренних дел Республики Беларусь, другими руководящими документами вышестоящих органов, регулирующих вопросы функционирования и развития высшего и среднего специального учебного заведения; Уставом института, иными локальными нормативными актами института; правилами внутреннего (внутреннего трудового) распорядка; приказами и распоряжениями начальника института, распоряжениями и указаниями его заместителей по соответствующим направлениям деятельности; настоящим Положением.

1.4. Организационное и методическое руководство отделом осуществляет начальник отдела, назначаемый на должность заместителем Министра внутренних дел – начальником главного управления кадров МВД Республики Беларусь. Он подчиняется первому заместителю начальника института и несет полную ответственность за состояние работы отдела.

2. Основные задачи

Основными задачами отдела являются:

2.1. Обеспечение проведения учебных занятий с использованием технических средств обучения и современных информационных технологий.
2.2. Создание совместно с профессорско-преподавательским составом современных дидактических материалов: учебных видеофильмов и видеопособий, компьютерных обучающих и контролирующих программ, дидактических материалов на основе компьютерных технологий.
2.3. Изучение и обобщение передового опыта применения технических средств обучения и использования средств компьютерной техники, компьютерного сетевого оборудования, программного обеспечения и современных информационных технологий в других учебных заведениях и внедрение его в образовательный процесс института.

2.4. Организация и проведение работ по внедрению современных информационных технологий в деятельность структурных подразделений института.
2.5. Обеспечение должного уровня технической оснащенности учебных помещений института в соответствии с современными требованиями к образовательному процессу.
2.6. Обеспечение функционирования технических средств обучения, компьютерной техники, компьютерного сетевого оборудования и программного обеспечения.
2.7. Обучение профессорско-преподавательского состава и вспомогательного персонала технологии и правилам применения технических средств обучения в учебном процессе.
2.8. Планирование внедрения компьютерной техники, развития и использования локальных вычислительных сетей и программного обеспечения.
2.9. Организация и обеспечение контроля за техническим состоянием и использованием в институте технических средств обучения, компьютерной техники, компьютерного сетевого оборудования и программного обеспечения.
2.10. Организация и проведение служебной подготовки по вопросам использования компьютерной техники, компьютерного сетевого оборудования и программного обеспечения.
2.11. Изучение потребностей подразделений института в новых средствах компьютерной техники, компьютерного сетевого оборудования и программного обеспечения.
2.12. Техническое сопровождение и администрирование сайта института.
3. Организационная структура

3.1. Организационная структура и штатная численность отдела утверждаются Министром внутренних дел Республики Беларусь. В состав отдела входят: отделение информатизации, группа инновационных технологий и группа обеспечения учебного процесса.
3.2. Начальник отдела имеет заместителя, обязанности которого определяются начальником отдела и утверждаются начальником института.
3.3. Отдел имеет в своем составе специалистов, выполняющих работу по отдельным направлениям деятельности отдела, определенными основными задачами.
3.4. Обязанности между сотрудниками отдела распределяются начальником отдела в соответствии с должностными инструкциями.
4. Функции
В соответствии с основными задачами на отдел возлагаются следующие функции:

4.1. Изучение современных тенденций применения в учебном процессе ссузов и вузов технических средств обучения.
4.2. Обобщение и распространение положительного опыта кафедр института и других вузов по применению технических средств обучения.
4.3. Разработка рекомендаций для профессорско-преподавательского состава по применению технических средств обучения в учебном процессе.
4.4. Обучение профессорско-преподавательского и учебно-вспомогательного состава правилам применения технических средств обучения в учебном процессе.
4.5. Создание совместно с кафедрами фондов современных дидактических материалов, их систематизация, обработка и ведение аннотированной картотеки.
4.6. Сбор, обобщение и оценка заявок на приобретение программных продуктов для ПЭВМ с целью проведения единой программно-технической политики во всех звеньях учебного процесса и структурных подразделениях института.
4.7. Разработка совместно с кафедрами электронных обучающих курсов и прикладных программ для ПЭВМ.
4.8. Оказание технической помощи профессорско- преподавательскому составу в использовании технических средств обучения в учебном процессе.
4.9. Обеспечение применения учебно-информационного фонда отдела при проведении всех видов учебных занятий.
4.10. Ведение учета текущего использования в учебном процессе технических средств обучения отдела.
4.11. Осуществление перспективного и текущего планирования технического обеспечения учебного процесса.
4.12. Разработка предложений по созданию, модернизации и обновлению учебно-технической базы института.
4.13. Осуществление необходимых организационно-технических
мероприятий по комплексному оснащению учебных помещений института техническими средствами обучения в соответствии с современными технологиями обучения.
4.14. Поддержание в постоянной эксплуатационной готовности коммуникаций, оборудования и аппаратов, входящих в комплекс технических средств обучения в учебных аудиториях, своевременное проведение регламентных мероприятий и необходимых ремонтно-восстановительных работ по комплексу технических средств обучения института.
4.15. Анализ и оценка использования на кафедрах института технических средств обучения, разработка предложений по совершенствованию этой работы. Осуществление мероприятий по повышению квалификации сотрудников отдела, укреплению дисциплины и организованности.

4.16. Обеспечение ввода в эксплуатацию новых компьютерных систем обработки, хранения и передачи информации. Организация выполнения монтажных и наладочных работ компьютерной техники, компьютерного сетевого оборудования и программного обеспечения.
4.17. Осуществление контроля за использованием по назначению вычислительной техники, внедрение единой информационной технологии и стандартов применяемой техники, программного обеспечения.
4.18. Разработка и реализация мероприятий, направленных на улучшение функционирования вычислительной техники и компьютерных сетей, информационного обеспечения; изучение, обобщение и распространение передового опыта их использования.
4.19. Участие в разработке единой концепции создания компьютерных систем и сетей, применения современных информационных технологий в учебных заведениях МВД Республики Беларусь и деятельности органов внутренних дел.
4.20. Обобщение потребности подразделений института в компьютерной технике, оборудовании, запасных частях, эксплуатационных материалах и подготовка заявок на приобретение.
4.21. Обучение личного состава подразделений института правилам использования компьютерной техники, локальных вычислительных сетей и программного обеспечения.
4.22. Обеспечение безопасных условий труда при эксплуатации компьютерной техники и компьютерного сетевого оборудования.
4.23. Подготовка технических средств обучения, компьютерной техники и компьютерного сетевого оборудования к списанию, обеспечение сбора для сдачи на перерабатывающие предприятия лома и отходов изделий, содержащих драгоценные металлы.

5. Права и обязанности

Отдел обязан:
5.1. Качественно и эффективно решать возложенные на него задачи и функции, совершенствовать формы и методы работы, определять пути и средства их реализации.
5.2. Обеспечивать на основании заявок и планов работы факультетов, кафедр, отделов и служб института перспективное планирование деятельности отдела. Вносить на утверждение первому заместителю начальника высшего института проекты планов работы отдела.
5.3. Вносить на рассмотрение и совместно с кафедрами, отделами и службами готовить для обсуждения на заседаниях Совета института, оперативного совещания при начальнике института, методического совета вопросы, отнесенные к компетенции отдела.
5.4. Анализировать состояние работы кафедр, отделов и служб по информационно-методическому обеспечению учебного  процесса, вносить руководству института предложения о совершенствовании этой деятельности.
5.5. Взаимодействовать со службами тылового обеспечения и финансово-экономическим отделом в решении текущих и перспективных вопросов материально-технического обеспечения деятельности отдела.
5.6. Планировать и обеспечивать выполнение мероприятий по развитию и совершенствованию учебно-материальной базы, технических средств обучения, компьютерной техники, компьютерного сетевого оборудования и программного обеспечения.
5.7. Разрабатывать и организовывать выполнение мероприятий, обеспечивающих надежное функционирование комплекса технических средств обучения, компьютерной техники, локальных вычислительных сетей и программного обеспечения.
5.8. Осуществлять организационно-техническое взаимодействие с Управлением связи и автоматизации МВД Республики Беларусь в разработке единой концепции создания компьютерных систем и сетей, применения современных информационных технологий в деятельности органов внутренних дел.
5.9. Обеспечивать выполнение сотрудниками отдела приказов, распоряжений и указаний Министерства внутренних дел и Министерства образования Республики Беларусь, решений Совета института, соблюдение сотрудниками законности, служебной и трудовой дисциплины, режима секретности. Организовывать проведение собраний личного состава, служебных совещаний и иных мероприятий.

5.10. Обеспечивать высокое моральное состояние сотрудников отдела.

Отдел имеет право:
5.11. Действовать от имени института и представлять его интересы во взаимоотношениях с другими учреждениями образования по вопросам, входящим в компетенцию отдела.

5.12. Проводить заседания, собрания, совещания по вопросам, относящимся к компетенции отдела, и участвовать в них.
5.13. Оказывать организационные и консультационные услуги по вопросам, относящимся к компетенции отдела.

5.14. Вести переписку по вопросам, входящим в компетенцию отдела, а также по другим вопросам, не требующим согласования с начальником института.

5.15. Давать распоряжения и указания по вопросам, входящим в компетенцию отдела, обязательные для исполнения руководителями структурных подразделений и отдельными специалистами, контролировать их выполнение.

5.16. Требовать и получать от других структурных подразделений института необходимую информацию и документы по вопросам, относящимся к компетенции отдела.

5.17. Привлекать, при необходимости, в установленном порядке к совместной работе сотрудников других подразделений института при решении вопросов, связанных с поручением руководства института.

5.18. Участвовать в общем планировании деятельности института, определении перспективных направлений развития.

5.19. Участвовать в работе Совета и методического совета института.

Начальник отдела имеет право:

5.20. Знакомиться с проектами решений руководства института, связанных с деятельностью отдела.
5.21. Вносить на рассмотрение руководства предложения по совершенствованию работы, связанной с выполнением возложенных задач и функций, предусмотренных настоящим Положением.

5.22. Подписывать и визировать документы в пределах своей компетенции.

5.23. Взаимодействовать с руководителями факультетов, кафедр, соответствующих отделов и служб по вопросам, необходимым для решения задач, возложенных на отдел.

5.24. Требовать и получать от руководителей и специалистов структурных подразделений института сведения, необходимые для осуществления своих должностных обязанностей.

5.25. Ходатайствовать перед руководством института об оказании содействия в осуществлении своих должностных обязанностей и прав.

5.26. Давать подчиненным распоряжения и указания в пределах своей компетенции.

5.27. Осуществлять подбор кадров, вносить на рассмотрение руководства института представления о назначении, перемещении и освобождении от занимаемых должностей непосредственно подчиненных сотрудников отдела, их поощрении, наложении дисциплинарных взысканий, предоставлении отпусков.
5.28. Готовить аттестации на сотрудников отдела, вносить в установленном порядке предложения о присвоении им специальных званий.
5.29. Вносить предложения об установлении размеров премирования сотрудников отдела в зависимости от эффективности их служебной деятельности.

5.30. Принимать участие в разработке проектов приказов, распоряжений и указаний по вопросам, относящимся к компетенции отдела.

5.31. Принимать участие в служебных совещаниях с руководителями кафедр, профессорско-преподавательским составом и учебно-вспомогательным персоналом по вопросам применения технических средств обучения, компьютерной техники, локальных вычислительных сетей и программного обеспечения в образовательном процессе, давать по этим вопросам указания и поручения, контролировать их исполнение.

5.32. Осуществлять постоянный контроль за использованием подразделениями института ресурсов сети передачи данных и компьютерной сети Интернет.
6. Взаимоотношения. Связи

6.1. Отдел взаимодействует со структурными подразделениями института по следующим вопросам:

6.1.1. С учебно-методическим отделом – обеспечение образовательного процесса на основе учебных планов, программ по специальностям обучения; разработка рекомендаций по применению технических средств обучения, компьютерной техники и программного обеспечения в учебном процессе, техническое сопровождение республиканских и вузовских научно-практических конференций, семинаров и иных мероприятиях научного характера;

6.1.2. С отделом кадров – разработка штатного расписания, подбор и расстановка кадров отдела; повышение квалификации и переподготовка личного состава; организация служебной подготовки; согласование табеля учета рабочего времени; установление надбавок к денежному содержанию;
6.1.3. С отделом идеологической работы – планирование, обмен информацией, совместное проведение мероприятий, направленных на профессиональное, гражданско-патриотическое, духовно-нравственное и семейно-бытовое воспитание личного состава; информационно-пропагандистская работа; социально-правовая и социокультурная деятельность; укрепление служебной дисциплины; психологическая работа;

6.1.4. С отделением защиты государственных секретов – получение поступающих в институт документов и корреспонденций в соответствии с резолюцией руководства института, контроль за их исполнением; обеспечение режима секретности; организация и ведение отделом несекретного делопроизводства;

6.1.5. С финансово-экономическим отделом – начисление заработной платы, текущего и разового премирования, надбавок; согласование предложений отдела и подразделений в план закупок института на предстоящий год; осуществление закупок материальных ценностей с соблюдением установленного порядка и процедур; соблюдение установленной процедуры постановки на учет, учета и списания материальных ценностей, находящихся на ответственном хранении у материально-ответственных лиц отдела;

6.1.6. С подразделениями заместителя начальника высшего института по тыловому обеспечению – предоставление обоснованных предложений в план закупок института на предстоящий год; составление технического задания на товары, работы и услуги, закупаемые для нужд отдела и подразделений института; совместное проведение маркетингового исследования рынка и поиск поставщиков; согласование плана по развитию учебно-материальной базы института, проведению текущих ремонтов в служебных помещениях; обеспечение эффективного использования учебной материально-технической базы института и экономного расходования топливно-энергетических ресурсов;

6.1.7. С факультетами – оказание помощи в разработке планов по развитию учебной материально-технической базы, применению технических средств обучения, компьютерной техники и программного обеспечения в образовательном процессе;
6.1.8. С кафедрами – обеспечение учебных занятий с использованием технических средств обучения и современных информационных технологий; совместное создание дидактических материалов: учебных видеофильмов и видеопособий, компьютерных обучающих и контролирующих программ; обучение сотрудников кафедр правилам применения технических средств обучения.
6.2. Деятельность отдела осуществляется в постоянном взаимодействии с Управлением связи и автоматизации Департамента финансов и тыла МВД Республики Беларусь с целью оснащения 
института техническими средствами обучения и внедрения современных информационных технологий.
7. Ответственность

7.1. Начальник отдела несет ответственность за надлежащее и своевременное выполнение возложенных на отдел задач и функций, полноту и правильность использования предоставленных прав, предусмотренных настоящим положением.

7.2. Начальник отдела несет персональную ответственность за:

7.2.1. Соблюдение действующего законодательства Республики Беларусь 
  в процессе осуществления руководства отделом.

7.2.2. Своевременное и качественное исполнение приказов, распоряжений и поручений руководства института.

7.2.3. Предоставление информации о деятельности отдела.

7.2.4. Соблюдение сотрудниками (работниками) отдела трудовой и служебной дисциплины, правил и норм охраны труда и пожарной безопасности, требований режима секретности.

7.2.5. Сотрудники (работники) отдела несут ответственность за выполнение возложенных на них обязанностей, определенных настоящим Положением и соответствующими должностными инструкциями.

