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                                                                                                                                         «УТВЕРЖДАЮ»
         
          Директор МОУ «Академический лицей»
___________________    Е.В.Чеботарева



                      ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ ИНЖЕНЕРА ОиВТ

Настоящая должностная инструкция разработана и утверждена в соответствии с положениями Трудового кодекса Российской Федерации, Федерального закона от 29 декабря 2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», профессионального стандарта«Специалист по администрированию сетевых устройств информационно-коммуникационных систем»(утв. приказом Министерства труда и социальной защиты РФ от 5 октября 2015 г. N 686н), Приказа Министерства здравоохранения и социального развития РФ от 26 августа 2010 г. № 761н «Об утверждении Единого квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и служащих», раздел «Квалификационные характеристики должностей работников образования» и иных нормативно-правовых актов, регулирующих трудовые правоотношения.
               1.Общие положения.
         Должность инженера относится к категории учебно-вспомогательного персонала общеобразовательного учреждения.
         Инженер принимается и освобождается от должности директором общеобразовательного учреждения.
         Инженер непосредственно подчиняется руководителю общеобразовательного учреждения и заместителю директора общеобразовательного учреждения по УВР, курирующему работу с информационно- коммуникационными технологиями в период подготовки к экзаменам в общеобразовательном учреждении.
         В своей деятельности инженер руководствуется Конституцией Российской Федерации, законами Российской Федерации и Республики Карелия «Об образовании», типовым положением «Об общеобразовательном учреждении», указами Президента Российской, решениями Правительства Российской Федерации и Республики Карелия и органов управления образованием всех уровней по вопросам образования и воспитания обучающихся; административным, трудовым и хозяйственным законодательством; правилами и нормами охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты, а также Уставом и локальными правовыми актами лицея (в том числе Правилами внутреннего трудового распорядка, приказами и распоряжениями директора, настоящей должностной Инструкцией), трудовым договором). 
         На должность инженера принимается лицо, имеющее высшее профессиональное образование по специальности без предъявления требований к стажу работы, не допускается лицо, имеющее или имевшее судимость за преступления, состав и виды которых установлены законодательством Российской Федерации; признанные недееспособными в установленном федеральным законом порядке; имеющее заболевания, предусмотренные установленным перечнем.
2.Функции.
         Основными направлениями деятельности инженера являются:
-обеспечение бесперебойной работы всех звеньев информационной системы лицея, функционирования имеющейся в ОУ компьютерной техники;
-обеспечение необходимого уровня компьютерной грамотности и технической подготовки сотрудников ОУ, использующих в своей работе компьютерную технику;
-определение путей оснащения ОУ программным обеспечением и его использования в образовательном процессе;
-помощь в организации целенаправленного процесса развития информатизации ОУ;
-обеспечение режима, соблюдения норм и правил техники безопасности учебно-воспитательного процесса;
-организация программно-технических условий для дистанционного обучения и воспитания учащихся.
- развитие внутришкольной сети, охватывающей все подразделения лицея.
        3.Должностные обязанности.
Инженер выполняет следующие должностные обязанности:
3.1. Обеспечение строгого соблюдения трудовой и производственной дисциплины. 
3.2. Неуклонное соблюдение законодательства о труде, правил охраны труда.
3.3. Выполнение поручений директора лицея и заместителя директора по УВР в ходе образовательного процесса в установленный срок.
3.4. Выполнение правил и норм охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты, обеспечение охраны жизнедеятельности и здоровья обучающихся.
3.5. Планирование своей работы, систематическое повышение своей профессиональной квалификации.
3.6. Участие в обеспечении функционирования лицея при возникновении различных чрезвычайных ситуаций.
3.7. Осуществление работ по техническому обеспечению информатизации лицея:
- создание и развитие внутришкольный сети, охватывающей все подразделения лицея;
- выполнение работ по приобретению, обслуживанию, ремонту, усовершенствованию технических средств, пополнению расходных материалов;
- обеспечение сохранности и работоспособности технических средств, планирование своевременного обновления оборудования;
3.8. Сопровождение и модернизация автоматизированной информационно-управляющей системы лицея.
3.9. Выявление потребностей администрации лицея в программных средствах.
3.10. Техническое сопровождение оборудования:
- профилактическое обслуживание компьютеров и проверка технического состояния оборудования (тестирование);
- устранение мелких неисправностей технических средств;
- организация своевременного и качественного ремонта техники через организации, с которыми заключены договоры о техническом обслуживании;
- выявление потребностей лицея в программно-технических средствах и расходных материалах;
- осуществление инсталляции сетевого (операционного и прикладного) программного обеспечения;
- обеспечение устойчивой и бесперебойной работы локальной сети;
- обеспечение безопасности при работе в сети Интернет;
- обслуживание пользователей локальной сети (создание доменных имен и почтовых ящиков);
- внедрение и обслуживание современных технических и программных средств;
- поддержка работы локальной сети лицея и интернет-сервера.
3.11. Обеспечение надежного хранения информации, ее своевременного резервного копирования и восстановления.
3.12. Осуществление своих функций в соответствии с должностной инструкцией и в объеме, установленном трудовым законодательством.
3.13. Поддержка работоспособности серверов, их администрирование.
3.14. Антивирусная защита компьютеров, сети, сервера.
3.15. Обеспечение безопасности данных при работе в сети Интернет.
3.16. Обеспечение консультации и технической поддержки учителей лицея при работе с локальной сетью и ресурсами сети Интернет.
3.17. Осуществление технического обслуживания сайта лицея и консультации специалистов, ответственных за его сопровождение.
3.18. Техническое сопровождение процедур внутришкольной и независимой оценки качества образования, административного контроля уровня подготовки выпускников к государственной итоговой аттестации, текущего, промежуточного контроля и оценки уровня достижения планируемых образовательных результатов учащихся с использованием интернет-технологий.
3.19. Выявляет резервы образовательного процесса по установлению наиболее рациональных режимов работы информационно-технического оборудования, более полной и равномерной загрузке учебно-методического оборудования и учебных помещений ОУ.
3.20. Под руководством заместителя директора по АХЧ работает в электронном магазине.
3.21. Изготавливает электронные ключи и электронную цифровую подпись по запросу руководителя.
3.22. Подготавливает технические задания и запрос коммерческих предложений при закупке компьютерного оборудования и программного обеспечения, комплектующих.
3.23. Формирует базы данных ФИС ФРДО.
3.24.Соблюдает этические нормы поведения в ОУ, быту, общественных местах.
3.25.Выполняет правила по охране труда и пожарной безопасности.

       4.Права.
Инженер имеет право:
4.1. На защиту профессиональной чести и достоинства. 
4.2. Знакомиться с жалобами и другими документами, содержащими оценку его работы, давать по ним объяснения.
4.3. Защищать свои интересы самостоятельно и(или) через представителя, в том числе адвоката.
4.4. На конфиденциальность дисциплинарного (служебного) расследования, за исключением случаев, предусмотренных законом.
4.5. Требовать от пользователей информационной системы соблюдения инструкций по эксплуатации программного обеспечения.
4.6. В установленном порядке повышать свою квалификацию на специализированных семинарах, конференциях и курсах.
4.7. Вносить предложения по совершенствованию работы, связанной с предусмотренными данной должностной инструкцией обязанностями. 

      5. Ответственность.
Инженер несет ответственность за:
5.1. Бесперебойную работу всех звеньев информационной системы лицея.
5.2. Достоверность предоставляемой информационной системой отчетности.
5.3. Сохранность информации.
5.4. За неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважительных причин устава и правил внутреннего трудового распорядка лицея, законных распоряжений администрации лицея, а также должностных обязанностей, установленных настоящей Инструкцией, в том числе за неиспользование предоставленных прав, определенных трудовым законодательством.
5.5. За виновное причинение лицею или участникам образовательного процесса ущерба в связи с исполнением (неисполнением) своих должностных обязанностей инженер несет материальную ответственность в порядке и в пределах, установленных трудовым и(или) гражданским законодательством.

6. Взаимоотношения. Связи по должности.
Инженер:
6.1.Работает по графику, составленному, исходя из 40-часовой рабочей недели.
6.2.Получает от администрации ОУ информацию нормативно-правового и организационно-методического характера, знакомится под расписку с соответствующими документами,
6.3.Систематически обменивается информацией по вопросам, входящим в свою компетенцию, с заместителями директора ОУ, педагогами, учебно-вспомогательным персоналом ОУ.
6.4.Информацию, полученную на совещаниях и семинарах различного уровня, передает непосредственно директору и заместителю директора ОУ.

С должностной инструкцией ознакомлен:

«_____» ___________ 20 __ г. __________ / ___________________________ /


Экземпляр должностной инструкции получил:

__________ / ___________________________ /
