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ПОЛОЖЕНИЕ 

ОБ ОТДЕЛЕ СИСТЕМНОГО АДМИНИСТРИРОВАНИЯ ГОСУДАРСТВЕННОГО АВТОНОМНОГО УЧРЕЖДЕНИЯ ДОПОЛНИТЕЛЬНОГО ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ РОСТОВСКОЙ ОБЛАСТИ «ИНСТИТУТ РАЗВИТИЯ ОБРАЗОВАНИЯ»
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Отдел системного администрирования (далее - Отдел) Центра цифровой трансформации (далее - Центр) является структурным подразделением государственного автономного учреждения дополнительного профессионального образования Ростовской области «Институт развития образования» (далее - Институт).
1.2. Отдел создан для информационно-технической поддержки деятельности Института, минобразования Ростовской области и образовательного комплекса Ростовской области. 

1.3. В своей деятельности Отдел руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными законами Российской Федерации, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, областными законами, иными нормативными правовыми актами Ростовской области, нормативными правовыми актами минобразования Ростовской области, Уставом Института, локальными нормативными актами Института и настоящим Положением.
1.4. Отдел подчиняется директору Центра цифровой трансформации. Контроль исполнительской дисциплины работников отдела осуществляет директором Центра цифровой трансформации.
1.5. Должностной состав и численность работников Отдела определяются штатным расписанием Института.
2. ЗАДАЧИ ОТДЕЛА
2.1. Основными задачами Отдела являются:
2.1.1. Методическое обеспечение работы пользователей систем и сервисов Института.
2.1.2. Информационно – технологическое обеспечение проведения конференций, семинаров, совещаний, круглых столов Института и минобразования Ростовской области.

2.1.3. Техническое обеспечение ведения информационных ресурсов и баз данных Института и системы образования Ростовской области.

2.1.4. Техническое сопровождение работы пользователей систем и сервисов Института.

2.1.5. Участие в формировании статистических, аналитических и методических материалов, а также в подготовке методической, презентационной и иной литературы (пособий) по вопросам информационно-технического развития отрасли «Образование».

2.1.6. Оказание консультаций и услуг по обслуживанию технических и программных средств, разработке программного обеспечения, защите информации от несанкционированного доступа, обслуживанию систем хранения и архивирования информации в целях осуществления минобразованием Ростовской области своих полномочий, а также по запросу физических или юридических лиц.

2.1.7. Оказание консультационных (консалтинговых) услуг в сфере информационных технологий в образовательной деятельности и управлении по запросу физических или юридических лиц.

2.1.8. Техническое сопровождение и эксплуатация, вывод из эксплуатации информационных систем и компонентов информационно-телекоммуникационной инфраструктуры Института.

3. ФУНКЦИИ ОТДЕЛА
3.1. Основными функциями Отдела являются:

3.1.1. Обеспечение передачи (приема) информации по каналам связи.

3.1.2. Поддержание бесперебойной работы технических средств, программного обеспечения информационных систем и баз данных Института, устранение недостатков в их работе.

3.1.3. Взаимодействие в установленном порядке с учреждениями, предприятиями и организациями, а также региональными органами власти по вопросам информационных технологий.

3.1.4. Подбор и установка программного обеспечения, способствующего оптимизации работы информационной системы Института и ее модернизации.

3.1.5. Техническая и информационная поддержка работы структурных подразделений Института.
3.1.6. Участие в проектировании и создании единой региональной информационной системы сферы образования Ростовской области.
3.1.7. Обеспечение взаимодействия с информационными системами различных ведомств, органами управления образованием и образовательными организациями с учетом требований законодательства о защите информации и персональных данных.

3.1.8. Организация работ по созданию, развитию и эксплуатации компьютерной информационной системы Института, создание условий для формирования, ведения и использования электронных информационных ресурсов Института.

3.1.9. Техническое и методическое обеспечение проведения вебинаров, семинаров, конференций, выставок, посвященных вопросам образования, проводимых или организуемых Центром.
3.1.10. Разработка инструкций, порядков и правил работы специалистов Института с информационными ресурсами и контроль за их исполнением. 

3.1.11. Организация обучения специалистов структурных подразделений Института по работе с программно-техническими комплексами информационной коммуникационной системы.
3.1.12. Обеспечение модернизации технического и программного обеспечения информационной коммуникационной системы Института.
3.1.13. Выполнение иных функций в рамках компетенции Центра.
4. ПРАВА ОТДЕЛА
4.1. 
Отдел для осуществления своих основных задач и функций имеет право:

4.1.1. Запрашивать и получать в установленном порядке необходимые для своей деятельности информацию, документы и другие материалы от структурных подразделений министерства общего и профессионального образования Ростовской области, органов местного самоуправления области, образовательных организаций, а также структурных подразделений Института по вопросам, относящимся к компетенции Отдела.
4.1.2. Участвовать в общем планировании деятельности Института.

4.1.3. Ходатайствовать перед ректором Института о приостановке действия локальных актов Института, противоречащих законодательству, инструкциям и положениям по вопросам использования современных технологий сбора, обработки и защиты информации, а также защиты персональных данных.
4.1.4. Вносить предложения ректору Института по изменению настоящего Положения.

5. РУКОВОДСТВО ОТДЕЛА
5.1. Непосредственное руководство Отделом осуществляет начальник отдела системного администрирования (далее – Начальник отдела).
5.2. Начальник отдела назначается и освобождается от должности приказом ректора Института. 
5.3. Начальник отдела подчиняется директору Центра. 
5.4. В период временного отсутствия Начальника отдела (отпуск, командировка, болезнь и т.д.) его обязанности исполняет один из сотрудников отдела по указанию Начальника отдела или директора Центра.
6. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

6.1. Начальник отдела и работники Отдела несут ответственность: 

6.1.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение своих должностных обязанностей, установленных должностными инструкциями, правил внутреннего распорядка и других локальных нормативных правовых актов Института в соответствии с действующим законодательством.
6.1.2. За достоверность подготавливаемых документов и информации, сохранность техники и оборудования, находящихся в пользовании у работников Отдела.
6.1.3.
За соблюдение действующего законодательства в процессе руководства отделом, а также за разглашение конфиденциальной информации.
6.1.4.
За своевременное и качественное исполнение поручений ректора Института.
7. ВЗАИМОДЕЙСТВИЕ С ДРУГИМИ ПОДРАЗДЕЛЕНИЯМИ

7.1.
Отдел осуществляет взаимодействие с отделами Центра цифровой трансформации и структурными подразделениями Института в части компетенции.

8. ЗАКЛЮЧЕНИЕ

8.1. Настоящее положение разработано в соответствии с действующей организационной структурой и штатным расписанием Института.

8.2. Право вносить предложения по изменению настоящего Положения, кроме Начальника отдела, имеет директор Центра и проректор по проектной деятельности Института.

8.3. Сроком введения в действие настоящего Положения считается дата его утверждения ректором Института.
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