УТВЕРЖДЕНО
     приказом МБОУ «Гимназия»

      от 11.01.2013г.№ 4
Положение 
об информационно - образовательном центре МБОУ «Гимназия»
1. Общие положения
1.1. Информационно - образовательный центр МБОУ «Гимназия» (далее Центр) создается в целях организации школьного информационного образовательного пространства.
1.2. Основная задача Центра - внедрение информационно-коммуникационных технологий в образовательный процесс.
1.3. Направления деятельности Центра:

· разработка и реализация плана совместных действий всех подразделений МБОУ «Гимназия» по решению вопросов информатизации, согласованного на школьном уровне, мониторинг информатизации, анализ текущей ситуации и ее коррекция в случае необходимости;

· обеспечение функционирования школьной медиатеки, накопление и тиражирование различных фондов информационных материалов;
· организация банка данных образовательного учреждения, в который входят базы данных по различным направлениям деятельности,  электронные каталоги образовательных ресурсов, автоматизированного документооборота;
· содействие применению ИКТ в преподавании предметов учебного плана МБОУ «Гимназия» и системы дополнительного образования;
· выработка научно-обоснованных критериев оценки качества программно-методических средств, используемых в образовательном  процессе МБОУ «Гимназия»;

· организация доступа к информационным ресурсам всем участникам образовательного процесса, в том числе и во внеурочное время; 

· содействие применению информационно-коммуникационных технологий в воспитательной работе;
· организация в МБОУ «Гимназия» компьютерных кружков и других объединений учащихся, использующих в своем творчестве элементы медиаобразования;

· создание единой, в рамках гимназии, системы обработки и передачи педагогической информации на всех возможных видах носителей (совместимой с городской и областной системами);

· интеграция в городское, областное и всероссийское информационное образовательное пространство; 

· проведение мероприятий по информационной безопасности:  участие в разработке распоряжений и инструкций, регламентирующих проведение в МБОУ «Гимназия» мероприятий по информационной безопасности сотрудниками и учащимися;

· проведение контроля за выполнением мероприятий, связанных с защитой информации и недопущения несанкционированного доступа в информационную сеть МБОУ «Гимназия»;
· организация сервисного обслуживания компьютерного и телекоммуникационного оборудования МБОУ «Гимназия».

1.4. В своей деятельности Центр руководствуется Законом Российской Федерации «Об образовании», нормативными документами Министерства образования РФ, Уставом МБОУ «Гимназия», настоящим положением.   

2. Структура Центра
2.1. В состав Центра входят:

· Образовательный центр учителей по изучению ИКТ: прохождение курсовой подготовки пользователей ПК, индивидуальные технические консультации при подготовке к уроку, при освоении новых программных сред.

· Демонстрационный центр: проведение компьютерных, видеоуроков и внеклассной работы. 

· Ресурсный центр: формирование медиатеки имеющихся образовательных ресурсов, созданных учащимися и педагогами в процессе работы на уроке, при выполнении исследовательских работ, создании виртуальных методических объединений и предметных лабораторий МБОУ «Гимназия», научного общества гимназистов.
· Центр тестирования и самоконтроля (учащиеся): свободный доступ к современной компьютерной технике, использование обучающего программного обеспечения.
· Мультимедийная мастерская: модель информационного сотрудничества учащихся и педагогов по решению вопросов саморазвития и повышения профессиональных компетентностей, в том числе и ИКТ- компетентностей.
· Методический центр – лаборатория: консультирование и методическое сопровождение учителя при создании мультимедийных презентаций к уроку, при работе по компьютерному тестированию, открытому для наполнения любым учителем-предметником
· Центр самообразования: использование ресурсов школьной медиатеки и Интернета для обеспечения организации индивидуальной траектории развития гимназистов
· Компьютерные классы: проведение уроков и внеклассных мероприятий с использованием ИКТ.
2.2 Созданная материальная база и ее функциональное наполнение используется сотрудниками гимназии, учащимися для решения поставленных перед учебным заведением задач, а также временными творческими коллективами (из сотрудников и гимназистов) для выполнения исследовательских, конкурсных работ.
3. Финансирование деятельности Центра.
3.1. Финансирование центра осуществляется из двух основных источников:

а) основные средства бюджета;

б) привлеченные спонсорские средства.
3.2. Временные трудовые коллективы, создаваемые для выполнения договорных работ, оплачиваются из фондов оплаты по договору.
3.3. Центр осуществляет приобретение, разработку и адаптацию программных средств, видеоматериалов и материалов на иных носителях на целевые бюджетные и привлеченные средства.

4. Структура и штаты.
4.1. Структура и штаты Центра, условия и порядок оплаты труда определяются в соответствии с действующим законодательством, Уставом гимназии и инструкциями.

4.2. Центр возглавляет руководитель информационно-образовательного центра, назначаемый приказом директора гимназии.
4.3. Методическое обеспечение деятельности Центра осуществляется заместителем директора по научно-методической работе.

4.4. В штатное расписание Центра входят:

· руководитель информационно-образовательного центра;

· инженер по ЭВМ;

· лаборант.
5. Порядок утверждения Положения и внесения в него изменений.
5.1. Положение об информационном центре рассматривается на научно-методическом совете гимназии и утверждается директором гимназии.

5.2. При необходимости в Положение о Центре могут быть внесены изменения и дополнения по инициативе администрации гимназии или научно-методического совета гимназии, согласованные с руководителем Центра.

5.3. Положение вступает в силу с момента его утверждения директором гимназии.
Примерные должностные обязанности сотрудников 

информационно - образовательного центра МБОУ «Гимназия»
Руководитель центра
1. Подчиняется непосредственно директору МБОУ «Гимназия». 
2. Планирует и осуществляет управление деятельностью центра для достижения целей и решения задач, отраженных в Положении о Центре. 
3. Несет ответственность перед руководством и коллективом МБОУ «Гимназия» за планирование, организацию и осуществление всей деятельности Центра. 
4. Координирует сбор научной и учебно-методической литературы по информатизации, сведений и данных, необходимых для формирования и пополнения информационных баз и банков данных МБОУ «Гимназия» (в том числе, видео-, теле-, аудиоматериалов и фондов медиатеки). 
5. Ведет работу по популяризации внедрения и использования передовых информационных технологий в гимназии, за оптимальным сбором, переработкой и использованием информационных ресурсов и их защиты от несакционированного доступа. 
6. Курирует проведение в помещениях Центра занятий, методических мероприятий, семинаров и совещаний в соответствии с планами работ МБОУ «Гимназия» и Департамента образования города. 
7. Организует работу по проведению экспертной оценки поступающих в МБОУ «Гимназия» информационных материалов программ, разработок и проектов, ориентированных на сферу информатизации учебного заведения. 
8. Выносит на рассмотрение руководства МБОУ «Гимназия» предложения, направленные на улучшение и оптимизацию организации и качества работ Центра. 
9. Занимается техническим оснащением кабинетов Центра. 
10. Организует и координирует учебный, учебно-методический, научно-исследовательский и производственный процесс Центра. 
11. Своевременно оформляет отчетную документацию по выполняемым работам сотрудниками Центра, несет ответственность за своевременное и качественное выполнение таких работ. 
12. Отвечает за соблюдение санитарно- гигиенических требований, правил и норм охраны труда и техники безопасности работниками Центра, выполняющих свои обязанности в помещениях Центра.

Инженер по ЭВМ 
1. Планирует загрузку оборудования, отвечает за его работу в соответствии с планами работы Центра и МБОУ «Гимназия». 
2. Оказывает содействие и помощь сотрудникам гимназии и учащимся, выполняющим работы с использованием оборудования и ресурсов Центра по заданию администрации МБОУ «Гимназия».
3. Участвует в организации работ по техническому и программно-методическому обеспечению функционирования Центра, способствует инновационной и опытно - экспериментальной работе в нем. 
4. Принимает участие в экспертизе авторских программ, разработок и проектов, ориентированных на сферу информатизации МБОУ «Гимназия». 
5. Участвует в организации технических и учебно- методических мероприятий МБОУ «Гимназия» с использованием оборудования и ресурсов Центра. 
6. Следит за сохранностью оборудования Центра, отвечает за соблюдение норм и правил техники безопасности и гигиены здоровья работников и учащихся, использующих оборудование Центра. 
7. Проводит текущие технические работы по обеспечению нормального функционирования оборудования Центра.

8. Ведет учет времени и объема загрузки оборудования, организует ремонт техники и дооснащение Центра.
9. Принимает участие в обучении сотрудников МБОУ «Гимназия» и учащихся.
10. Оказывает помощь в монтаже, запуске ВТ и другого оборудования Центра в рамках своей компетенции.
Лаборант 
1. Обеспечивает прием - передачу писем и других документов по электронной почте для МБОУ «Гимназия».
2. Принимает участие в сборе информации и переводе ее на электронные носители, создает и сопровождает информационные базы данных, необходимые для работы Центра. 
3. Осуществляет техническую помощь и работу по переводу материалов на электронные носители для подготовки, издания и тиражирования научно-методических, научно-педагогических материалов и другой документации гимназии. 
4. Привлекается для демонстрации работы оборудования Центра во время учебного процесса.

5. Выдает и принимает оборудование Центра сотрудникам «Гимназия» в соответствии с их предварительными заявками в Журнале выдачи информационных средств.

Перечень документации Центра:

1. Положение о Центре.
2. Планы работы Центра (на четверть, год).
3. Расписание работы подразделений Центра.
4. Журнал по технике безопасности.
5. Журнал учета материальных средств.
6. Журнал выдачи информационных средств.
7. Журнал учета использования ресурсов Интернета.

8. Каталог электронных программных средств медиатеки.


Принято педагогическим Советом





                         протокол №6
   от 9 января  2013г.




























PAGE  

