


1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

 
1.1. Отдел информационных технологий является структурным подразделением 
Автономной некоммерческой организации дополнительного профессионального 

образования «ИНСТИТУТ КОМПЛЕКСНЫХ СТРАТЕГИЧЕСКИХ 
ИССЛЕДОВАНИЙ» (далее – АНО ДПО «ИКСИ»). 
1.2 Положение об Отделе информационных технологий (далее - Положение) 

определяет основные задачи, полномочия, функции и ответственность Отдела 
информационных технологий (далее - Отдел). 
1.3 В своей работе Отдел руководствуется следующими документами: 

Федеральным законом от 29.12.2012 года № 273-ФЗ "Об образовании в 
Российской Федерации"; 
- Порядком организации и осуществления образовательной деятельности по 

дополнительным профессиональным программам, утвержденным приказом 
Министерства образования и науки Российской Федерации от 1 июля 2013 г. № 
499; 

- нормативно-правовыми актами Министерства образования и науки РФ и 
другими федеральными органами РФ; 
- Уставом АНО ДПО «ИКСИ»; 

- локальными нормативными документами АНО ДПО «ИКСИ». 
 

2. СТРУКТУРА ОТДЕЛА 

 
2.1 Структура и штат отдела устанавливаются штатным расписанием АНО ДПО 
«ИКСИ», утвержденным генеральным директором АНО ДПО «ИКСИ». 

2.2. В состав отдела входит руководитель отдела информационных технологий. 
2.3 Руководитель отдела информационных технологий подчиняется 
генеральному директору. 

 
3.ЗАДАЧИ И ПОЛНОМОЧИЯ ОТДЕЛА 

 

3.1 Основные задачи и полномочиями Отдела информационных технологий: 
- Отдел обеспечивает техническое сопровождение образовательного 
процесса в электронной информационно-образовательной среде, бесперебойную 

работу, расширение используемых возможностей и дальнейшую разработку 
информационно-коммуникационных технологий АНО ДПО «ИКСИ», техническую 
поддержку и консультации по техническим вопросам всех категорий 

пользователей, организует и контролирует информационно-коммуникационное 
обеспечение управления образовательной организацией, занимается 
программированием и развитием функциональности программного обеспечения. 

3.2 Руководитель Отдела информационных технологий. 
3.2.1 Основные функции: 
- размещает информационно-образовательные ресурсы образовательных 

программ АНО ДПО «ИКСИ» в электронной информационно-образовательной 
среде, обеспечивает техническое сопровождение внесения изменений и 
дополнений в цифровые учебно-методические и контрольно-измерительные 

материалы педагогическими работниками; 
- обеспечивает техническое сопровождение занятий по образовательным 
программам АНО ДПО «ИКСИ»; 

- разрабатывает и адаптирует технологии электронной системы 
дистанционного обучения в соответствии с требованиями организации и 



управления учебным процессом АНО ДПО «ИКСИ», мониторинга качества 

образования; тестирует новые дистанционные образовательные технологии; 
- оказывает по их обращениям техническую поддержку слушателям, 
педагогическим работникам, другим сотрудникам АНО ДПО «ИКСИ» при 

возникновении технических затруднений в использовании учебного портала; 
- технически обеспечивает внутренние коммуникации: различного вида 
телефонию, корпоративную электронную почту; 

- обеспечивает обновление программных средств формирования, 
накопления и сохранения электронных баз данных; 
- обеспечивает информационную безопасность и защиту персональных 

данных в электронных базах; 
- обеспечивает бесперебойную работу серверов и персональных 
компьютеров, другого информационного и коммуникационного оборудования АНО 

ДПО «ИКСИ», специального оборудования для создания видео- и других 
электронных информационно-образовательных ресурсов, высокоскоростной 
корпоративной вычислительной сети; 

- планирует развитие информационно-коммуникационных технологий и 
инфраструктуры, формирует заказы оборудования и лицензионного программного 
обеспечения. 

З.З Отдел взаимодействует: 
3.3.1 с учебным отделом и отделом аналитических исследований: 
- по вопросам технологического обеспечения и технической поддержки 

мониторинга; 
- по вопросам формирования отчетов, онлайн - занятий; 
- по вопросам размещения и внесения изменений в цифровые 

образовательные ресурсы, на сайт АНО ДПО «ИКСИ». 
3.3.2 с бухгалтерией 
 

4. ПРАВА ОТДЕЛА 
 

4.1 Отдел в целях выполнения возложенных на него функций имеет право: 

- на участие в выборе форм и средств организации методического 
обеспечения образовательного процесса; 
- имеет право на координирование сбора учебно-методической литературы, 

сведений и данных, необходимых для пополнения и формирования базы данных, 
сайта АНО ДПО «ИКСИ»; 
- имеет право на контроль за внедрением и использованием 

информационных технологий в учебный процесс. 
 

5. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ОТДЕЛА  

 
5.1 Отдел несет персональную ответственность за качественное и своевременное 
осуществление функций, изложенных в данном Положении и должностной 

инструкции руководителя отдела информационных технологий. 


