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ПОЛОЖЕНИЕ ОБ ОТДЕЛЕ ИНФОРМАТИЗАЦИИ ЦЕНТРА «ИСТОРИЧЕСКИЙ ПАРК «РОССИЯ-МОЯ ИСТОРИЯ»
ГОСУДАРСТВЕННОГО АВТОНОМНОГО УЧРЕЖДЕНИЯ ДОПОЛНИТЕЛЬНОГО ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ РОСТОВСКОЙ ОБЛАСТИ
«ИНСТИТУТ РАЗВИТИЯ ОБРАЗОВАНИЯ»
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1.  Отдел информатизации является структурным подразделением Центра «Исторический парк «Россия-моя история» (далее – Исторический парк) государственного автономного учреждения дополнительного профессионального образования Ростовской области «Институт развития образования» (далее – Институт).
1.2.  Отдел информатизации (далее – отдел) создан для поддержания бесперебойной работы технического и мультимедийного оборудования экспозиционного пространства и офисного оборудования, а также для создания мультимедийного контента и обеспечения звукового сопровождения мероприятий Исторического парка и его структурных подразделений.

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, Положением о Центре «Исторический парк «Россия-моя история» и настоящим Положением.

1.4.  Отдел непосредственно подчиняется директору Исторического парка.
1.5.  Должностной состав и численность работников отдела определяются штатным расписанием Института.

2. ЗАДАЧИ ОТДЕЛА
2.1. Основными задачами отдела являются:
2.1.1. Техническое сопровождение тематических мультимедийных выставок исторической и образовательной направленности.
2.1.2. Техническое обслуживание экскурсионно-лекционных, культурно-массовых, творческих, интеллектуальных, развлекательных, познавательных и иных мероприятий для детей и взрослых, в том числе по договорам с физическими и юридическими лицами.
2.1.3. Создание нового мультимедийного контента к мероприятиям Исторического парка, а также к проектам отдела проектной деятельности.

2.1.4.  Обеспечение высокого качества мультимедийного контента и звукового сопровождения.

3. ФУНКЦИИ ОТДЕЛА
3.1. Основными функциями отдела являются:
3.1.1. Поддержание бесперебойной работы технического и мультимедийного оборудования экспозиционного пространства и офисного оборудования.
3.1.2. Мониторинг состояния оборудования: регулярное отслеживание работоспособности серверов, компьютеров, принтеров, сканеров, проекторов, мультимедийных устройств и другого технического обеспечения.
3.1.3. Обеспечение профилактического обслуживания: проведение плановых профилактических работ, обновление программного обеспечения, замена изношенных или вышедших из строя компонентов.
3.1.4. Решение текущих неисправностей: быстрое реагирование на сбои и поломки, проведение ремонтных работ или организация их выполнения сторонними специалистами.
3.1.5. Обеспечение резервного копирования данных: регулярное создание резервных копий информации, предотвращение потери данных.
3.1.6. Обновление программного обеспечения и драйверов: установка актуальных обновлений для обеспечения безопасности и стабильной работы оборудования.
3.1.7. Обеспечение безопасности данных и оборудования: настройка антивирусных программ, контроль доступа и защита от несанкционированного использования.
3.1.8. Подготовка и настройка мультимедийного оборудования: перед началом выставки осуществляется проверка и настройка всех мультимедийных устройств, таких как проекторы, дисплеи, интерактивные экраны, сенсорные панели, видеопроигрыватели, аудиосистемы и другое.
3.1.9. Тестирование мультимедийных экспонатов: проверка работы презентационных материалов, видеороликов, анимаций, интерактивных элементов и их совместимости с оборудованием выставки.
3.1.10. Обеспечение надежной работы во время выставки: постоянный мониторинг состояния мультимедийных устройств в ходе экспозиции, своевременное устранение сбоев или ошибок.
3.1.11. Обеспечение подключения и интеграции мультимедийных компонентов: настройка соединений между различными устройствами, обеспечение корректной работы программного обеспечения и оборудования.
3.1.12. Обеспечение резервных решений: подготовка запасных устройств или альтернативных сценариев для предотвращения простоев (например, резервные ноутбуки, проекционные системы, дополнительные кабели).
3.1.13. Обучение персонала по управлению мультимедийным оборудованием: проведение инструктажей для сотрудников, ответственных за экспозицию, по эксплуатации и базовому обслуживанию мультимедийных устройств.
3.1.14. Обеспечение безопасности мультимедийных устройств: защита оборудования от повреждений, переохлаждения, пыли, а также контроль за правильной эксплуатацией.
3.1.15. Обновление программного обеспечения и контента: регулярное обновление мультимедийных презентаций, программных средств и драйверов для обеспечения актуальности и стабильной работы.
3.1.16. Звуковое сопровождение мероприятий - подготовка звукового оборудования: настройка, проверка и тестирование звуковых систем (микрофонов, акустических систем, микшеров) перед проведением мероприятий.
3.1.17. Обеспечение технической поддержки во время мероприятий: управление звуковым оборудованием в режиме реального времени, устранение возможных неполадок.
3.1.18. Настройка звуковых дорожек: подготовка миксов, фоновых звуков, голосовых объявлений и музыкального сопровождения.
3.1.19. Обеспечение качества звука: контроль за уровнем звука, балансом и чистотой звука в ходе проведения мероприятий.
3.1.20. Обучение персонала по использованию звукового оборудования: проведение инструктажей для сотрудников, ответственных за организацию мероприятий.
3.1.21. Создание мультимедийного контента.
3.1.22. Создание визуальных материалов: разработка графики, заставок, иллюстраций, инфографики, анимаций и видеороликов, соответствующих тематике экспозиции или мероприятия.
3.1.23. Обработка аудио- и видеоматериалов: монтаж, редактирование, озвучивание, добавление графики и эффектов.
3.1.24. Обновление и хранение мультимедийных материалов: создание библиотеки контента, организация хранения и резервного копирования.
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 Исторического парка.
4.1.2. В пределах своей компетенции взаимодействовать со структурными подразделениями Исторического парка.

4.1.3. Участвовать в общем планировании деятельности Исторического парка.

4.1.4. Вносить предложения директору Исторического парка по изменению настоящего Положения.
4.1.5. Вносить предложения по модернизации и развитию IT-инфраструктуры Исторического парка, а также по повышению эффективности использования мультимедийных технологий.
4.1.6. Контролировать своевременность обслуживания и ремонта оборудования, а также своевременное обновление программного обеспечения.

4.1.7. Взаимодействовать с руководством и другими отделами Исторического парка по вопросам технического обеспечения, обучения и консультаций.
4.1.8. Принимать участие в разработке и реализации проектов, связанных с информационными технологиями, мультимедийными системами и виртуальными экспозициями.
4.1.9. Представлять интересы Исторического парка в отношениях с организациями и учреждениями по вопросам, входящим в компетенцию отдела.
4.1.10. Контролировать соблюдение правил и стандартов по использованию информационных технологий внутри Исторического парка.

4.1.11. Вносить предложения директору Исторического парка по вопросам, касающимся деятельности отдела.
5. РУКОВОДСТВО ОТДЕЛОМ
5.1. Непосредственное руководство отделом осуществляет начальник отдела. 
5.2. Начальник отдела назначается и освобождается от должности приказом ректора Института по согласованию с директором Исторического парка. 

5.3. Начальник отдела непосредственно подчиняется директору Исторического парка. 

5.4. В период временного отсутствия начальника отдела (отпуск, командировка, болезнь и т.д.) его обязанности может исполнять один из работников отдела по указанию директора Исторического парка.

6. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

6.1. Начальник отдела и его работники 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. На начальника отдела возлагается персональная ответственность за соблюдение действующего законодательства в процессе руководства отделом, а также своевременное и качественное исполнение поручений директора Исторического парка.
6.1.4.  За бесперебойную работу информационной инфраструктуры Исторического парка, включая серверы, сети, компьютеры, мультимедийное и техническое оборудование.

6.1.5. За обеспечение безопасности информационных систем Исторического парка, предотвращая несанкционированный доступ.
6.1.6. За контроль своевременного обновления и обслуживания программного обеспечения и оборудования, а также проведение профилактических работ.
6.1.7. За соблюдение правил эксплуатации IT-оборудования и стандартов информационной безопасности.
6.1.8. Контроль выполнения планов по обновлению и модернизации систем и оборудования.
7. ВЗАИМОДЕЙСТВИЕ С ДРУГИМИ ПОДРАЗДЕЛЕНИЯМИ

7.1. Отдел во взаимодействии со структурными подразделениями Исторического парка:
7.1.1. Предоставляет своевременное обновление программного обеспечения.
7.1.2. Обеспечивает безопасность информационных систем, проводит профилактические мероприятия и реагирует на инциденты информационной безопасности.
7.1.3. Взаимодействует с руководством и другими отделами Исторического парка по вопросам технического обеспечения, обучения и консультаций.
7.1.4. Принимает участие в разработке и реализации проектов, связанных с информационными технологиями, мультимедийными системами и виртуальными экспозициями.
7.1.5. Обеспечивать обучение сотрудников Исторического парка по вопросам эксплуатации и обслуживания информационных систем и мультимедийного оборудования.
7.1.6. Информирует руководство о текущем состоянии IT-инфраструктуры и возможных рисках или необходимости инвестиций.

8. ЗАКЛЮЧЕНИЕ

8.1. Настоящее положение разработано в соответствии с действующим штатным расписанием и Уставом Института.

8.2. Право вносить предложения по изменению настоящего Положения, кроме начальника отдела, имеет директор Исторического парка.
8.3. Сроком введения в действие настоящего Положения считается дата его утверждения ректором Института.

