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Предисловие

Всего несколько лет назад, обсуждая проблемы информатизации школы, все говорили об отсутствии компьютеров. За последнее время число современных компьютеров в школах значительно увеличилось, в то же время анализ использования компьютеров в образовательном процессе показывает, что во многих школах они применяются только для изучения информатики в рамках учебного предмета. Однако информационную среду школы характеризуют не только использование компьютеров на уроках информатики, но и эффективность применения информационно- коммуникационных технологий (ИКТ) во всем образовательном процессе. Создание и развитие информационной образовательной среды представляет технически и интеллектуально сложную и дорогостоящую задачу. Но именно она позволяет системе образования модернизировать свой технологический базис, перейти к образовательным информационным технологиям в широком смысле этого слова и к открытой образовательной системе, отвечающей требованиям постиндустриального общества. Современные ИКТ предъявляют повышенные требования к качеству труда и уровню квалификации руководящих и педагогических работников образовательных учреждений. Поэтому возникает необходимость создания благоприятных условий для повышения уровня квалификации работников образования, и, как следствие, качества образования. 
Одним из возможных путей решения этой задачи является создание комплексной системы информационного обеспечения образования. Структура такой системы является вертикальной и строится по иерархическому принципу, т.е. в каждом образовательном учреждении должна быть организована служба информационного обеспечения. На уровне округа определяется (назначается) куратор по информатизации. В Департаменте образования организуется центр управления комплексной системой информационного обеспечения. Такая организация информационного обеспечения позволит максимально эффективно использовать инновации в области ИКТ на всех уровнях образования — как в преподавании, так и в управлении учебным процессом. 
В рамках тематики, рассматриваемой в настоящем пособии, остановимся на создании системы информационного обеспечения в образовательном учреждении. Основным назначением службы информационного обеспечения является формирование информационной образовательной среды образовательного учреждения, поэтапное решение задач информатизации образования, внедрение новых информационных технологий в образовательный и управленческий процессы, информационно-методическое обеспечение учебного процесса, внедрение электронного документооборота.

1. Создание службы информационного обеспечения образовательного учреждения

1.1.  Структура службы информационного обеспечения образовательного учреждения и механизм ее управления

Структура службы и ее подразделений определяется и утверждается приказом руководителя образовательного учреждения (ОУ). Контроль над деятельностью службы, в том числе в части договорных работ, осуществляется администрацией ОУ в установленном порядке. Организационная структура службы информационного обеспечения ОУ определяется на совете ОУ. Типовая организационная структура должна состоять из заместителя директора по информатизации, учителя информатики и ИТ. В зависимости от масштабности образовательного учреждения, реализуемых задач организационная структура образовательного учреждения может увеличиваться. Служба информационного обеспечения подчиняется непосредственно директору образовательного учреждения. Также служба информационного обеспечения подчиняется куратору по информатизации в окружном управлении образования.

1.2. Права и обязанности службы информатизации образовательного учреждения и механизм ее управления

Права и обязанности службы соответствуют правам структурного подразделения ОУ, зафиксированным в уставе. 

1. В административно-организационном отношении служба и ее руководитель подчиняются администрации ОУ, в состав которого входит служба. 

2. Служба и все ее структурные (штатные и внештатные) подразделения подчиняются принятым правилам внутреннего распорядка, техники безопасности, противопожарным требованиям, санитарно-профилактическим нормам и указаниям руководства ОУ. Учебный, учебно-методический, научно-исследовательский и производственный процессы службы осуществляются в соответствии с требованиями Законов "Об образовании", Устава ОУ и других нормативно- правовых документов действующего законодательства. 

3. Служба содержится за счет целевых бюджетных ассигнований, включаемых в базовое финансирование ОУ. В связи с прогрессирующим увеличением количества компьютерной техники в образовательных учреждениях возникла необходимость усовершенствования ранее действующих нормативов и разработки пакета документов, содержащего должностные инструкции, квалификационные требования и нормативы оплаты труда работников образования, чья деятельность связана с использованием ИКТ.

1.3.  Мероприятия по созданию службы информационного обеспечения образовательного учреждения

1. Назначение заместителя директора по информатизации в ОУ.

2. Определение численности службы информатизации образовательного учреждения на основе представленной в данном проекте схемы.

3. Утверждение должностных инструкций каждого сотрудника службы информационного обеспечения директором образовательного учреждения.

4. Разработка программы мероприятий службы информационного обеспечения на краткосрочную и среднесрочную перспективу и утверждение этих документов у директора образоват. учреждения.

5. Создание механизма расширения службы информационного обеспечения за счет масштабирования ее деятельности и увеличения количества компьютерной техники в ОУ.

1.4. Перечень примерной документации для создания и функционирования службы информационного обеспечения образовательного учреждения

Типовая документация для создания службы информационного обеспечения:

1. Положение о службе.

2. Должностные инструкции сотрудников службы.

3. Паспорт информационного пространства образовательного учреждения.

4. Текущие планы работы службы (на месяц, триместр, четверть, семестр, год).

5. Расписание работы подразделений службы.

Типовая документация функционирования службы информационного обеспечения:
1. Журнал регистрации заявок на информационное обслуживание.

2. Журнал регистрации заявок на техническое обслуживание.

3. Журнал входящей и исходящей документации.

4. Журнал входящих и исходящих документов поста электронной почты.

5. Журнал инструктажа сотрудников и учащихся по технике безопасности.

6. Инструкция по охране труда при работе на видеодисплейных терминалах и персональных ЭВМ.

7. Журнал регистрации пользователей ПК.

8. Правила для пользователей локальной компьютерной сети.

9. Каталоги по разделам информационных средств.

10. Журнал (картотека) выдачи информационных средств.

11. Журнал учета неисправностей материальных средств.

12. Книга учета материальных средств.

13. Акты инвентаризации, приема, сдачи и списания технических средств.

1.5. Перечень должностей работников службы информационного обеспечения

Перечень должностей работников образовательных учреждений, деятельность которых связана с использованием ИКТ:

· заместитель директора по информатизации;

· учитель (преподаватель) информатики и ИТ;

· документовед;

· методист-организатор по информатизации;

· медиаспециалист;

· лаборант ИКТ;

· техник;

· инженер-системотехник;

· системный администратор.

Наполнение службы информационного обеспечения зависит от численности учащихся в ОУ и уровня оснащения компьютерной техникой, программным обеспечением и периферийными устройствами.

2. Типовое штатное расписание службы информационного обеспечения ОУ
Штатное расписание службы информационного обеспечения образовательного учреждения определяется директором образовательного учреждения из расчета численности учащихся и количества компьютерной техники. Типовой набор службы информационного обеспечения — заместитель директора по информатизации и учитель по информатике и ИТ. Должность заместителя директора по информатизации вводится в каждом ОУ, независимо от технической оснащенности средствами ИКТ и численности сотрудников и обучающихся. Все остальные рекомендуемые должности вводятся в зависимости от численности контингента и количества компьютеров. 
Штат службы информационного обеспечения образовательного учреждения
	Наименование должностей
	Количество штатных единиц в ОУ
в зависимости от численности обучающихся

	
	Разряд
	До 350 чел.
	350-500 чел.
	Свыше 500 чел.
	

	Заместитель директора по информатизации
	11-15
	1
	1
	1
	

	Методист-организатор по информатизации
	8-14
	—
	1
	1,5
	

	Преподаватель (учитель) информатики и ИКТ
	7-14
	В зависимости от учебного плана образовательного учреждении (от количества часов информатики и ИКТ, др. дисциплин компьютерного цикла)

	Наименование должностей
	Количество штатных единиц в ОУ
в зависимости от количества компьютеров 

	
	Разряд
	До 15
	15-30
	31-50
	Свыше 50

	Техник
	4-8
	—
	1
	1
	1

	Лаборант
	2-3
	1
	2
	3
	4

	Медиаспециалист
	9-14
	—
	0,5
	1
	1,5

	Документовед
	6-11
	1
	1
	1
	1

	Инженер-системотехник
	6-11
	—
	—
	1
	1

	Системный администратор
	6-13
	Должность вводится при наличии локальной и (или) телекоммуникационной сети с выходом ОУ в Интернет


1. Должность заместителя директора по информатизации образовательного процесса вводится в каждом ОУ, независимо от технической оснащенности средствами ИКТ и численности сотрудников и обучающихся.

2. В ОУ с числом обучающихся 500 и более, на каждые последующие 300 учащихся устанавливаются дополнительно по 0,5 единицы должности методиста-организатора ИКТ.

3. Должность лаборанта устанавливается из расчета: по 1 единице должности на один компьютерный класс или в ОУ, имеющих до 15 компьютеров; от 15 до 30 компьютеров — 2 единицы должности; от 31 до 50 компьютеров — 3 единицы должности; свыше 51 компьютеров — 1 единица должности на каждые 15 компьютеров.

4. Должность инженера вводится при наличии в ОУ свыше 30 компьютеров.

5. Должность медиаспециалиста вводится при наличии в ОУ свыше 15 компьютеров, на каждые последующие 15 компьютеров устанавливается 0,5 единицы должности медиаспециалиста.

6. Должность медиаспециалиста вводится при наличии в ОУ свыше 350 обучающихся, на каждые последующие 300 обучающихся устанавливается 0,5 единицы должности медиаспециалиста.

7. Должность системного администратора вводится при наличии локальной сети образовательного учреждения, соединяющей компьютеры в кабинете(ах) информатики с компьютерами (не менее 3), расположенными в других предметных кабинетах, в библиотеке, в медиатеке, в кабинете завуча, в кабинете директора и т.п.

3. Тарифно-квалификационные характеристики (требования) специалистов службы информатизации ОУ

3.1. Заместитель директора по информатизации

Должностные обязанности:

1. Совместно с администрацией разрабатывает Программу информатизации образовательного учреждения (информационно-образовательное пространство). Координирует деятельность участников образовательного процесса по ее реализации.

2. Заместитель директора по ИКТ осуществляет текущее (оперативное) руководство деятельностью образовательного учреждения в области ИКТ в соответствии с Уставом образовательного учреждения в пределах своей компетенции и подчиняется непосредственно директору образовательного учреждения.

3. Совместно с руководителем образовательного учреждения планирует обучение педагогических и управленческих кадров по вопросам использования информационных технологий в производственной деятельности и в других направлениях модернизации образования. Участвует в подборе и расстановке педагогических кадров для успешной реализации программы информатизации.

4. Обеспечивает функционирование информационно-управленческой системы общеобразовательного учреждения.

5. Ведет учет повышения квалификации кадров образовательного учреждения в области освоения ИКТ.

6. Координирует работу преподавателей и воспитателей, мастеров производственного обучения и других педагогических работников по разработке и выполнению учебных планов и программ в области использования ИКТ, а также разработку необходимой учебно-методической документации. Оказывает консультативную помощь педагогическим работникам в освоении и разработке инновационных программ и технологий с использованием средств ИКТ.

7. Участвует в разработке содержания и форм внеурочной деятельности с применением ИКТ.

8. Участвует в организации и проведении научно-практических конференций, круглых столов, семинаров, мастер-классов по обмену опытом работы в области использования ИКТ в образовательной и управленческой деятельности образовательного учреждения.

9. Организует работу по созданию медиатеки и дистанционному образованию.

10. Организует работу по созданию и обновлению страницы WEB-сайта образовательного учреждения.

11. Постоянно повышает свой профессиональный уровень по мере необходимости и с учетом современных тенденций в развитии ИКТ, не реже 1 раза в год.

12. Представляет ОУ на совещаниях и конференциях и других мероприятиях по своему направлению.

13. Готовит проекты документов, контролирует ведение делопроизводства (электронный документооборот) и наличие документации по своему виду деятельности (должностных инструкций, технической документации, журналов техники безопасности и т.п.).

Должен знать:

1. Законодательные и нормативные правовые акты, методические и нормативные материалы в области ИКТ, эксплуатации и обслуживания средств вычислительной техники, коммуникаций и связи. 2. Рынок информационных услуг.

2. Средства сбора, передачи и обработки информации.

3. Технические характеристики, конструктивные особенности, назначение и режимы работы основного и комплектующего оборудования, правила его технической эксплуатации; технологию механизированной и автоматизированной обработки информации и проведения вычислительных

4. работ.

5. Сетевые технологии применения средств вычислительной техники и телекоммуникаций; виды технических носителей информации, правила их хранения и эксплуатации.

6. Законодательство о защите информации.

7. Перспективы и направления развития средств вычислительной техники.

8. Действующие положения об оплате труда.

9. Порядок заключения договоров по оказанию информационных услуг и оформления технической документации.

10. Правила и нормы охраны труда.

Требования к квалификации:

1. 11-й разряд — заместитель руководителя, отнесенного к IV группе по оплате труда руководителей, имеющий I квалификационную категорию.

2. 11-12-й разряды — заместитель руководителя, отнесенного к IV группе по оплате туда руководителей, имеющий высшую квалификационную категорию, либо заместитель руководителя, отнесенного к III группе по оплате труда руководителей, имеющий I квалификационную категорию.

3. 12-13-й разряды — заместитель руководителя, отнесенного к III группе по оплате труда руководителей, имеющий высшую квалификационную категорию, либо заместитель руководителя, отнесенного ко II группе по оплате труда руководителей, имеющий I квалификационную категорию.

4. 13-14-й разряды — заместитель руководителя, отнесенного ко II группе по оплате труда руководителей, имеющий высшую квалификационную категорию, либо заместитель руководителя, отнесенного к I группе по оплате труда руководителей, имеющий I квалификационную категорию.

5. 14-15-й разряды — заместитель руководителя, отнесенного к I группе по оплате труда руководителей, имеющий высшую квалификационную категорию.

3.2. Методист-организатор по информатизации

Должностные обязанности:

1. Анализ учебных планов и программ по информатике и ИКТ, информатизации.

2. Повышение квалификации преподавателей, сотрудников образовательного учреждения, связанных с ИКТ.

3. Разработка документации и методического материала по проведению занятий, конкурсов, олимпиад, конференций и других мероприятий в области ИКТ.

4. Изучает, обобщает и распространяет наиболее результативный опыт работы образовательного учреждения по своему направлению.

5. Оказывает консультативную и практическую помощь преподавателям и сотрудникам образовательного учреждения в области ИКТ.

6. Обеспечивает ОУ нормативными материалами в области ИКТ.

7. Осуществляет творческое сотрудничество по своему направлению с организациями, работающими в области ИКТ.

8. Анализ и мониторинг рынка средств информатизации, информационных продуктов и услуг.

9. Анализ и внедрение в образовательный процесс современных электронных обучающих средств.

10. Организует участие образовательного учреждения в мероприятиях, связанных с ИКТ.

11. Организует работу по формированию фонда медиатеки образовательного учреждения.

12. Организует научно-методическую и опытно-экспериментальную работу образовательного учреждения по своему направлению.

13. Организует работу по разработке методического обеспечения дистанционного образования в ОУ.

14. Проводит работу по результативности преподавания предметов в области ИКТ (текущий срез знаний, динамика уровня обученности студентов и учащихся, участие в олимпиадах, конкурсах, смотрах, конференциях).

15. Организует работу по досугу студентов и учащихся в ОУ в области ИКТ (например, Интернет-клуб, клуб программистов, компьютерные презентации, кружки, факультативы и пр.).

16. Методист-организатор по информатизации подчиняется непосредственно заместителю директора по ИКТ.

Должен знать:

1. Конституцию Российской Федерации.

2. Законы Российской Федерации.

3. Решения Правительства Российской Федерации и органов управления образованием по вопросам образования. 

4. Конвенцию о правах ребенка.

5. Принципы дидактики.

6. Основы педагогики и возрастной психологии.

7. Общие и частные технологии преподавания.

8. Методики владения и принципы методического обеспечения учебного предмета или направления деятельности.

9. Систему организации образовательного процесса в учреждении.

10. Принципы и порядок разработки учебно-программной документации, учебных планов по специальностям, образовательных программ, типовых перечней учебного оборудования и другой учебно-методической документации.

11. Методику выявления, обобщения и распространения эффективных форм и методов педагогической работы в учреждениях.

12. Принципы систематизации методических и информационных материалов.

13. Основные требования к ВТ, аудиовизуальным и интерактивным средствам обучения, организации их проката.

14. Основы трудового законодательства.

15. Правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты.

Требования к квалификации:

1. 8-й разряд — высшее профессиональное образование и стаж педагогической работы от 2 до 5 лет.

2. 9-й разряд — высшее профессиональное образование и стаж педагогической работы от 5 до 8 лет.

3. 10-й разряд — высшее профессиональное образование и стаж педагогической работы от 8 до 12 лет.

4. 11-й разряд — высшее профессиональное образование и стаж педагогической работы свыше 12 лет.

5. 12-й разряд — II квалификационная категория. Высшее профессиональное образование без предъявления требований к стажу работы.

6. 13-й разряд — I квалификационная категория. Высшее профессиональное образование и стаж работы в должности методиста не менее 3 лет.

7. 14-й разряд — высшая квалификационная категория. Высшее профессиональное образование и стаж работы в должности методиста не менее 6 лет.

3.3. Инженер-системотехник

Должностные обязанности:

1. Участвует в разработке перспективных и годовых планов и графиков работы, технического обслуживания и ремонта оборудования, мероприятий по улучшению его эксплуатации, предупреждению простоев в работе, повышению качества работы, эффективному использованию вычислительной техники.

2. Выполняет работу по обеспечению механизированной и автоматизированной обработки поступающей в службу ИКТ информации.

3. Разрабатывает программы, обеспечивающие возможность выполнения алгоритма и соответственно поставленной задачи средствами ВТ, проводит их тестирование и отладку. 
4. Определяет информацию, подлежащую обработке средствами ВТ, ее объемы, структуру, макеты, схемы ввода, обработки, хранения и вывода, методы ее контроля. 

5. Разрабатывает инструкции по работе с программами, оформляет необходимую техническую документацию
6. Выполняет работу по подготовке технических носи телей информации, обеспечивающих автоматический ввод данных в вычислительную машину, по накоплению и систематизации показателей нормативного и справочного фонда, разработке форм исходящих документов, внесению необходимых изменений и своевременному корректированию рабочих программ. 

7. Ведет учет использования машинного времени, объемов выполненных работ.

8.  Организует работу совместно с преподавателями по созданию электронных учебных пособий как в предметной области, так и в области ИКТ.

Должен знать:

1. Методы проектирования механизированной и автоматизированной обработки информации.

2. Средства вычислительной техники, сбора, передачи и обработки информации и правила их эксплуатации.

3. Технологию механизированной и автоматизированной обработки информации.

4. Рабочие программы, инструкции, макеты и другие инструктивные материалы, определяющие последовательность и технологию выполнения расчетных операций.

5. Виды технических носителей информации, правила их хранения и эксплуатации.

6. Действующие системы счислений, шифров и кодов.

7. Основные формализованные языки программирования.

8. Основы программирования.

9. Методы проведения расчетов и вычислительных работ.

10. Методы расчета выполненных работ.

11. Основы экономики, организации труда и производства.

12. Правила и нормы охраны труда.

Требования к квалификации:

1. 6-й разряд (инженер) — высшее профессиональное образование без предъявления требований к стажу работы.

2. 7-8-й разряды (инженер II категории) — высшее профессиональное образование и стаж работы в должности инженера не менее 3 лет.

3. 8-9-й разряды (инженер I категории) — высшее профессиональное образование и стаж работы в должности инженера II категории не менее 3 лет.

4. 10-11-й разряды (ведущий инженер) — высшее профессиональное образование и стаж работы в должности инженера I категории не менее 3 лет.

3.4. Лаборант (старший включительно)

Должностные обязанности:

1. Выполняет лабораторные анализы, испытания, измерения и другие виды работ при проведении исследований и разработок.

2.  Принимает участие в сборе и обработке материалов в процессе исследований в соответствии с утвержденной программой работы.
3. Следит за исправным состоянием лабораторного оборудования, осуществляет его наладку, а также подготавливает оборудование (приборы, аппаратуру) к проведению экспериментов, осуществляет его проверку и простую регулировку согласно разработанным инструкциям и другой документации.
4. Участвует в выполнении экспериментов, осуществляет необходимые подготовительные и вспомогательные операции, проводит наблюдения, снимает показания приборов, ведет рабочие журналы.
5. Обеспечивает сотрудников подразделения организации необходимыми для работы оборудованием, материалами, реактивами и т.п.
6. Обрабатывает, систематизирует и оформляет в соответствии с методическими документами результаты анализов, испытаний, измерений, ведет их учет.
7. Производит выборку данных из литературных источников, реферативных и информационных изданий, нормативно- технической документации в соответствии с установленным заданием.
8. Выполняет различные вычислительные и графические работы, связанные с проводимыми исследованиями и экспериментами.
9. Принимает участие в составлении и оформлении технической документации по выполненным подразделением организации работам. 

Должен знать:

1. Постановления, распоряжения, приказы, другие руководящие и нормативные документы вышестоящих и других органов, касающиеся тематики работы. 

2. Методы проведения анализов, испытаний и других видов исследований. 

3. Действующие стандарты и технические условия на разрабатываемую техническую документацию, порядок их оформления. 

4. Лабораторное оборудование, контрольно-измерительную аппаратуру и правила ее эксплуатации. 

5. Методы и средства выполнения технических расчетов вычислительных и графических работ. 

6. Правила эксплуатации вычислительной техники; основы организации труда; законодательство о труде и охране труда Российской Федерации. 

7. Правила внутреннего трудового распорядка. 

8. Правила и нормы охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной защиты.

Требования к квалификации по разрядам оплаты.

Среднее профессиональное образование без предъявления требований к стажу работы или начальное профессиональное образование, специальная подготовка по установленной программе и стаж работы по профилю не менее 2 лет: 

1. 6 разряд — при выполнении должностных обязанностей лаборанта; 

2. 7 разряд — при выполнении должностных обязанностей старшего лаборанта. 

3.5.  Документовед

Должностные обязанности:

1. Разрабатывает и внедряет технологические процессы работы с документами и документной информацией на основе использования организационной и вычислительной техники (учет, контроль исполнения, оперативное хранение, справочная работа). Принимает участие в планировании, организации и совершенствовании деятельности службы документационного обеспечения управления. 

2. Осуществляет контроль за состоянием делопроизводства в организации. 

3. Подготавливает предложения по обеспечению эргономических условий труда, рационализации рабочих мест работников службы документационного обеспечения управления. 

4. Разрабатывает унифицированные системы документации и табели документов различного назначения и уровня управления, классификаторы документной информации. 

5. Организует внедрение систем ведения документации, принимает меры по упорядочению состава документов и информационных показателей. 

6. Участвует в отборе документов, передаваемых на государственное хранение, организации хранения и экспертизе ценности документов. 

7. Принимает участие в постановке задач, проектировании, эксплуатации и совершенствовании (в части информационного обеспечения) автоматизированных информационных систем и систем управления, а также в разработке новейших информационных технологий (в том числе безбумажных), базирующихся на применении вычислительной и микропроцессорной техники, проектировании и актуализации баз и банков данных. 

8. Изучает и обобщает передовой отечественный и зарубежный опыт в области документационного обеспечения управления, разрабатывает нормативно-методические документы по вопросам документационного обеспечения. 

9. Принимает участие в работе по подбору, расстановке и повышению квалификации кадров службы документационного обеспечения управления. 

Должен знать: 

1. Постановления, распоряжения, приказы, другие руководящие и нормативные документы вышестоящих и других органов, касающиеся документационного обеспечения управления. 

2. Порядок планирования, проектирования и технологию работы на базе организационной и вычислительной техники служб документационного обеспечения управления. 

3. Методы исследования, анализа, проектирования и развития документационных систем. 

4. Порядок оформления, классификации, хранения, экспертизы ценности документов. 

5. Организацию архивного дела. 

6. Нормативные и методические документы по проектированию и эксплуатации автоматизированных информационных систем управления. 

7. Основы программирования. 

8. Методы проектирования и актуализации баз и банков данных. 

9. Основы управления, эргономики, социальной психологии, социологии. 

10. Документообразование. 

11. Отечественный и зарубежный опыт в области документационного обеспечения управления. 

12. Основы экономики, организации труда и управления. 

13. Законодательство о труде и охране труда Российской Федерации. 

14. Правила внутреннего трудового распорядка. 

15. Правила и нормы охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной защиты. 

Требования к квалификации: 
1. 6 разряд (документовед) — высшее профессиональное образование без предъявления требований к стажу работы. 
2. 7-8 разряды (документовед II категории) — высшее профессиональное образование и стаж работы в должности документоведа не менее 3 лет. 
3. 8-9 разряды (документовед I категории) — высшее профессиональное образование и стаж работы в должности документоведа II категории не менее 3 лет. 
4. 10-11 разряды (ведущий документовед) — высшее профессиональное образование и стаж работы в должности документоведа I категории не менее 3 лет. 
3.6. Учитель (преподаватель) информатики и ИКТ.

Должностные обязанности: 
1. Осуществляет обучение и воспитание обучающихся с учетом специфики преподаваемого предмета. 
2. Участвует в деятельности методических объединений и других формах методической работы. 
3. Осуществляет оптимальный отбор методов, средств, форм обучения и воспитания или (и) самостоятельно разрабатывает, апробирует и успешно применяет педагогические, информационные технологии или их элементы, которые могут быть рекомендованы к распространению. 
4. Реализует образовательные программы. 
5. Создает условия для реализации креативных (творческих) возможностей обучающимися. 
6. Владеет и применяет в практической деятельности исследовательские и опытно-экспериментальные методы обучения и воспитания. 
7. Обеспечивает уровень подготовки обучающихся, соответствующий требованиям государственного образовательного стандарта, а также несет ответственность за их реализацию. 
8. Составляет учебно-программную документацию по курсу информатики и ИКТ для различных параллелей с учетом профиля образовательного учреждения. 
9. Устанавливает и адаптирует необходимые для работы компьютеров и локальной сети дисплейного класса системные программные средства. 
10. Подбирает и тиражирует необходимые программные и печатные материалы для проведения занятий. 
11. Изучает, систематизирует и использует в учебном процессе программные средства, поддерживающие курс информатики и ИКТ. 
12. Отвечает за сохранность оборудования и программных средств в кабинете ВТ и учебном процессе. 
13. Обеспечивает соблюдение правил безопасной работы и санитарно-гигиенических требований во время занятий. 
Должен знать: 
1. Конституцию Российской Федерации. 
2. Законы Российской Федерации, решения Правительства Российской Федерации и органов управления образованием по вопросам образования. 
3. Конвенцию о правах ребенка. 
4. Основы общетеоретических дисциплин в объеме, необходимом для решения педагогических, научно-методических и организационно-управленческих задач. 
5. Педагогику, психологию, возрастную физиологию. 
6. Методику преподавания предмета и воспитательной работы. 
7. Программы и учебники. 
8. Требования к оснащению и оборудованию учебных кабинетов и подсобных помещений. 
9. Средства обучения и их дидактические возможности. 
10. Основные направления и перспективы развития образования и педагогической науки. 
11. Основы права, научной организации труда. 
12. Правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты. 
Требования к квалификации: 
1. 7 разряд — среднее профессиональное образование без предъявления требований к стажу работы. 
2. 8 разряд — высшее профессиональное образование без предъявления требований к стажу педагогической работы или среднее профессиональное образование и стаж педагогической работы от 2 до 5 лет. 
3. 9 разряд — высшее профессиональное образование и стаж педагогической работы от 2 до 5 лет или среднее профессиональное образование и стаж педагогической работы от 5 до 10 лет. 
4. 10 разряд — высшее профессиональное образование и стаж педагогической работы от 5 до 10 лет или среднее профессиональное образование и стаж педагоги- ческой работы свыше 10 лет. 
5. 11 разряд — высшее профессиональное образование и стаж педагогической работы от 10 до 20 лет или высшее дефектологическое образование и стаж работы по профилю свыше 5 лет (для преподавателя специального (коррекционного) образовательного учреждения), либо II квалификационная категория. 
6. 13 разряд — I квалификационная категория. 
7. 14 разряд — высшая квалификационная категория.  
3.7. Медиаспециалист 
Должностные обязанности: 
Медиатека — информационный центр (структурное подразделение) образовательного учреждения для свободного доступа участников образовательного процесса к информационным ресурсам на различных носителях. Медиатека обеспечивает самоподготовку студентов и учащихся и повышение квалификации преподавателей и сотрудников. 
1. Осуществляет работу по созданию и поддержке электронного библиотечного каталога. 
2. Публикует информацию о новых поступлениях. 
3. Использует информацию, размещенную в сети Интернет, для пополнения фонда библиотеки. 
4. Организует работу: видеотеки (формирует фонд учебных видеозаписей, организует места для индивидуальной и групповой работы с видеоинформацией). Оборудование: видеомагнитофон, видеокамера, телевизор, соединенный с предметными кабинетами; фонотеки (фонд магнитных записей, CD, DVD-дисков); диатеки (фонд диафильмов и диапозитивов (слайдов), оборудованный местами для индивидуального и группового просмотра); фонда информационных ресурсов (в этой рабочей зоне должен быть центральный сервер медиатеки и набор мультимедийных рабочих станций, соединенных с сервером посредством локальной сети); компьютерной рабочей зоны (для самостоятельной работы учащихся, студентов и преподавателей на компьютере в медиатеке оборудованы рабочие места, объединенные в локальную сеть и подключенные к сети Интернет). 
5. Обеспечивает доступ и работу в сети Интранет/Интернет. 
Должен знать: 
1. Средства вычислительной техники, сбора, передачи и обработки информации и правила их эксплуатации. 
2. Технологию механизированной и автоматизированной обработки информации. 
3. Рабочие программы, инструкции. 
4. Виды технических носителей информации, правила их хранения и эксплуатации. 
5. Основы баз данных. 
6. Интернет, телекоммуникационное и сетевое оборудование. 
7. Основы экономики, организации труда и производства. 
8. Правила и нормы охраны труда. 
Требования к квалификации: 
Высшее профессиональное образование и стаж работы не менее пяти лет на педагогических или руководящих должностях в учреждениях, организациях, на предприятиях, соответствующих профилю работы учреждения образования: 
1. 9-10 разряд — руководитель структурного подразделения в учреждении, отнесенном к IV группе по оплате труда руководителей, имеющий первую квалификационную категорию;  
3.8. Cистемный администратор (технический специалист) 
Должностные обязанности: 
1. Обеспечивает бесперебойное функционирование программно-технических средств и локальной сети образовательного учреждения в соответствии с установленным регламентом. 
2. Выполняет работу, связанную с обеспечением комплексной защиты информации на основе разработанных программ и методик. 
3. Анализирует, выявляет и устраняет (в пределах полномочий) причины аварийных ситуаций в работе программно- технических средств и локальной сети образовательного учреждения. 
4. Формирует и ведет информационные массивы и базы данных образовательного учреждения. 
5. Осуществляет защиту информации и локальной сети от несанкционированного доступа. 
6. Планирует приобретение программного обеспечения, технических средств, комплектующих, расходных материалов, необходимых для обеспечения эксплуатации программно-технических средств и локальной сети образовательного учреждения, а также организует их приобретение, учет и ввод в эксплуатацию. 
7. Принимает меры для обеспечения соответствия состояния программно-технических средств образовательного учреждения правилам техники безопасности и пожарной безопасности. 
8. Осуществляет контроль за соблюдением сотрудниками, студентами и учащимися правил эксплуатации программно- технических средств, локальной сети образовательного учреждения, правил и норм охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты. 
9. Разрабатывает проекты договоров на обслуживание программно-технических средств и локальной сети образовательного учреждения, организует и осуществляет приемку у обслуживающей организации.10. Организует работы по восстановлению их работоспособности в гарантийный и послегарантийный периоды. 
11.Разрабатывает предложения по выбору, приобретению и внедрению технических средств, системного и прикладного программного обеспечения. 
12. Организует проверки качества каналов связи и принимает меры для их поддержания на высоком уровне. 
13. Участвует в инвентаризации ВТ. 
Должен знать: 
1. Об информатизации современного общества и перспективах его развития. 
2. О международной, межгосударственной и национальной системах стандартизации и сертификации электронных средств вычислительной техники, информационных технологий, компьютерных сетей. 
3. О современных языках программирования. 
4. Основы теории баз данных. 
5. Основные понятия и определения численных методов и математической статистики. 
6. Основные математические методы при решении прикладных задач. 
7. Принципы построения электронных вычислительных машин и их устройств. 
8. Современную электронную базу. 
9. Периферийные устройства электронных вычислительных машин, принцип их работы; механические узлы, входящие в их состав. 
10. Конструкцию персональных компьютеров, их состав, компоновку. 
11. Назначение, функции, особенности применения операционных систем, операционных оболочек и сервисных приложений. 
12. Архитектуру современных электронно-вычислительных машин. 
13. Работу с современными операционными системами. 
14. Как адаптировать программное обеспечение обработки информации к конкретным электронно-вычислительным машинам, вносить изменения в существующие базы данных. 
Требования к квалификации: 
1. 11 разряд — высшее профессиональное (техническое) образование без предъявления требований к стажу работы или среднее профессиональное (техническое) образование и стаж работы в должности техника I категории не менее 3 лет, либо в других должностях, замещаемых специалистами со средним профессиональным образованием, не менее 5 лет; 
2. 14 разряд — высшее профессиональное (техническое) образование и стаж работы в должности инженера не менее 3 лет. 
При комплектации: 
· один компьютерный класс, 5 АРМ (директор, зам. директора, библиотека, 2 предметника) — необходим системный администратор 11 разряда; 
· два и более компьютерных класса, медиатека, 10 АРМ и более — необходим системный администратор 14 разряда.  
3.9. Техник 
Должностные обязанности: 
1. Осуществление профилактического обслуживания компьютеров и проверка технического состояния оборудования (тестирование). 
2. Устранение мелких неисправностей технических средств. 
3. Обеспечение эксплуатации технических средств. 
4. Осуществление контроля за своевременным и качественным ремонтом техники организацией, с которой заключен договор о техническом обслуживании. 
5. Выявление потребностей образовательного учреждения в программных средствах. 
6. Обеспечение консультаций и технической поддержки преподавателей и администрации образовательного учреждения при использовании новых программных средств. 
7. Сопровождение и модернизация автоматизированной информационно-управляющей системы учебного заведения (ПК "Ассоль", ПО "Всеобуч" и др.) 
8. Техническая поддержка подготовки и проведения уроков информатики. 
9. Сопровождение подготовки и проведения уроков преподавателями-предметниками. 
10. Обеспечение консультаций и технической поддержки преподавателей образовательного учреждения при оформлении методических материалов. 
11. Осуществление контроля за соблюдением санитарных норм, правил техники безопасности и противопожарной безопасности. 
Должен знать: 
1. Постановления, распоряжения, приказы, другие руководящие и нормативные документы вышестоящих и других органов по выполняемой работе. 
2. Основные методы исследования и проектирования, выполнения наладочных работ. 
3. Терминологию, применяемую в специальной литературе по профилю работы, рабочих программах и инструкциях. 
4. Действующие стандарты и технические условия на разрабатываемую техническую документацию, порядок ее составления и правила оформления. 
5. Основы технологии производства, технические характеристики, конструктивные особенности, назначение, принципы работы и правила эксплуатации используемого оборудования, методы осмотра и обнаружения его дефектов. 
6. Методы и средства измерения параметров, характеристик и данных режима работы оборудования, выполнения технических расчетов, графических и вычислительных работ. 
7. Технические средства получения, обработки и переда чи информации; правила эксплуатации вычислительной техники. 
8. Основы экономики, организации труда и управления. 
9. Законодательство о труде и охране труда Российской Федерации. 
10. Правила внутреннего трудового распорядка. 
11.Правила и нормы охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной защиты. 
Требования к квалификации: 
1. 4 разряд (техник) — среднее профессиональное образование без предъявления требований к стажу работы. 
2. 5 разряд (техник II категории) — среднее профессиональное образование и стаж работы в должности техника не менее 2 лет. 
3. 6 разряд (техник I категории) — среднее профессиональное образование и стаж работы в должности техника II категории не менее 2 лет* . 
4. 7-8 разряды (техник I категории) — среднее профессиональное образование и стаж работы в должности техника I категории не менее 2 лет. 
* Техникам, занятым эксплуатацией и обслуживанием сложного оборудования (электронного, звукотехнического, оптического, телевизионного, лазерного и др.), могут устанавливаться месячные ставки и оклады, исходя из 7 и 8 разрядов Единой тарифной сетки 
