                                                      Утверждена
                                                                                                приказом директора БОУ РА «РКЛ»

                                                                                                от «____» __________2012 г № ____
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ 

ЗАМЕСТИТЕЛЯ ДИРЕКТОРА ПО ИНФОРМАТИЗАЦИИ УЧЕБНОГО ПРОЦЕССА 
1. Общие положения

     1.1. Настоящая должностная инструкция разработана на основе Закона Российской Федерации от 10 июля 1992 года № 3266-1 «Об образовании», Типового положения об общеобразовательном учреждении утвержденного постановлением правительства РФ от 19 марта 2001 года № 196.
     1.2. На должность заместителя директора по информатизации учебного процесса может быть назначено лицо, имеющее высшее профессиональное образование по направлениям подготовки «Государственное и муниципальное управление», «Менеджмент», «Управление персоналом», стаж работы не менее 5 лет на педагогических или руководящих должностях, а также прошедшее соответствующую аттестацию.
     1.3. Заместитель директора по информатизации учебного процесса назначается и освобождается от должности директором лицея. На период отпуска или временной нетрудоспособности заместителя директора по информатизации учебного процесса его обязанности могут быть возложены на заместителя директора по учебно-воспитательной работе или учителя из числа наиболее опытных педагогов. Временное исполнение обязанностей в этих случаях осуществляется на основании приказа директора лицея, изданного с соблюдением требований законодательства о труде. 

    1.4. Заместитель директора по информатизации учебного процесса подчиняется непосредственно директору лицея.

    1.5. Заместителю директора по информатизации учебного процесса подчиняются: учителя, инженер-программист, лаборант. 

    1.6. В своей деятельности заместитель директора по информатизации учебного процесса руководствуется Конституцией Российской Федерации, законами Российской Федерации  указами Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, нормативно-правовыми актами Министерства образования и науки Российской Федерации, Конституцией Республики Алтай, Законами Республики Алтай, постановлениями и распоряжениями Правительства Республики Алтай, нормативными актами Министерства образования, науки и молодежной политики РА, а также Уставом и локальными актами лицея (в том числе настоящей должностной инструкцией), соблюдает Конвенцию о правах ребенка. 
2. Функции

Основными направлениями деятельности заместителя директора по информатизации учебного процесса являются: 

2.1. Организация целенаправленного процесса развития информатизации лицея, руководство и контроль за развитием этого процесса.
2.2. Установление контактов с внешними организациями по вопросам использования информационных и коммуникационных технологий в образовательной и управленческой деятельности. 
3. Должностные обязанности      

Заместитель   директора по информатизации учебного процесса выполняет следующие должностные обязанности:

3.1. Анализирует проблемы информатизации лицея, актуальные и перспективные потребности в развитии информационно-коммуникационного обеспечения лицея, наличие и перспективные возможности лицея в области информационно-коммуникационных технологий, ход, развитие и результаты процесса информатизации в лицее.

3.2. Прогнозирует тенденции изменения процессов информатизации в обществе и в образовании для корректировки стратегии развития лицея.

3.3. Планирует и организует:

разработку и выполнение основных направлений развития процесса информатизации в лицее;

- текущее и перспективное планирование деятельности педагогического коллектива в области использования информационно-коммуникационных технологий;
- обучение педагогических и управленческих кадров по вопросам использования информационно-коммуникационных технологий в образовательной и управленческой деятельности;

- заказ на поставку учебного оборудования, его обслуживание и ремонт;

- проведение семинаров, конференций и других мероприятий по использованию и распространению опыта использования информационно-коммуникационных технологий;

- систему исследовательской, опытно-экспериментальной и инновационной работы лицея в области информационно-коммуникационных технологий.
3.4. Проводит теоретическую и практическую поддержку обучающихся лицея в области использования информационно-коммуникационных технологий в образовательном процессе (создание компьютерных программных материалов, разработка презентаций, видеофильмов). 

3.5. Обеспечивает доступ обучающихся к электронным образовательным ресурсам сети Интернет, электронным каталогам библиотек и учебных книгоизданий и оказание помощи в применении полученной информации.
3.6. Обеспечивает контроль за безопасностью используемых в образовательном процессе оборудования, приборов, технических и наглядных средств обучения.
3.7. Руководит процессом информатизации лицея.

3.8. Контролирует реализацию процесса информатизации лицея, использование средств информационно-коммуникационных технологий в образовательной и управленческой деятельности, ресурсное обеспечение процесса информатизации лицея, выполнение принятых решений по вопросам информатизации лицея.
3.9. Участвует в организации и ведении электронного документооборота.
3.10. Координирует работу подчиненных ему служб и структурных подразделений.

3.11. Выполняет правила по охране труда и пожарной безопасности.
4. Права

Заместитель директора по информатизации учебного процесса имеет право в пределах своей компетенции:

4.1. Присутствовать на учебных занятиях и мероприятиях, проводимых с использованием информационно-коммуникационных технологий   (без права входить в класс после начала занятий без экстренной необходимости и делать замечания педагогу в течение занятия).
4.2. Давать обязательные распоряжения сотрудникам лицея по вопросам информатизации учебного процесса.
4.3. Привлекать к дисциплинарной ответственности обучающихся за проступки, дезорганизующие учебно-воспитательный процесс, в порядке, установленном Уставом лицея, правилами внутреннего трудового распорядка.
4.4. Устанавливать от имени лицея деловые контакты с лицами и организациями, которые могут способствовать процессу информатизации лицея.

4.5. Повышать свою квалификацию.
5. Ответственность

5.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважительных причин Устава и Правил внутреннего трудового распорядка лицея, законных распоряжений и поручений директора лицея, локальных нормативных актов, должностных обязанностей, установленных настоящей инструкцией, а также принятие управленческих решений, повлекших за собой дезорганизацию образовательного процесса, заместитель директора  по информатизации учебного процесса несет ответственность в порядке, определенным законодательством Российской Федерации. За грубое нарушение трудовых обязанностей в качестве дисциплинарного наказания может быть применено увольнение.

5.2. За применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим и (или) психическим насилием над личностью обучающегося заместитель директора по информатизации учебного процесса может быть освобожден от занимаемой должности в соответствии с трудовым законодательством Российской Федерации и Законом РФ «Об образовании». 

5.3. За нарушение правил пожарной безопасности, охраны труда, санитарно-гигиенических правил организации учебно-воспитательного процесса заместитель директора по информатизации учебного процесса  привлекается к административной ответственности в порядке и в случаях, предусмотренных административным законодательством Российской Федерации.

5.4. За виновное причинение лицею или участниках образовательного процесса ущерба в связи с исполнением (неисполнением) своих должностных обязанностей заместитель директора по информатизации учебного процесса  несет материальную ответственность в порядке и в пределах, установленных трудовым и (или) гражданским законодательством Российской Федерации.

6. Взаимоотношения. Связи по должности

Заместитель директора по информатизации учебного процесса:


6.1. Работает в режиме ненормированного рабочего дня, исходя из 40-часовой рабочей недели, если иное не установлено трудовым договором.
6.2. Самостоятельно планирует свою работу на каждый учебный год и каждую учебную четверть. Представляет в установленные сроки отчетность директору лицея.

6.3. Получает от директора лицея информацию нормативно-правового и организационно-методического характера, знакомится под расписку с соответствующими документами.

6.4. Визирует приказы директора по вопросам организации процесса информатизации в лицее.
6.5. Систематически обменивается информацией по вопросам, входящим в свою компетенцию, с заместителями директора, педагогическими и другими работниками лицея.
6.6. Исполняет обязанности директора лицея в период его временного отсутствия (отпуск, болезнь и т.д.), исполнение обязанностей осуществляется в соответствии с законодательством о труде и Уставом лицея на основании приказа директора.

 С должностной инструкцией ознакомлен (а): 
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