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ПОЛОЖЕНИЕ

ОБ ОТДЕЛЕ МАТЕРИАЛЬНО-ТЕХНИЧЕСКОГО ОБЕСПЕЧЕНИЯ 

государственного областного бюджетного учреждения  «Новгородский  областной центр психолого-педагогической, медицинской и социальной помощи»
1. Общие положения

1.1. Настоящее Положение является основой для деятельности отдела материально-технического обеспечения государственного областного бюджетного учреждения  «Новгородский  областной центр психолого-педагогической, медицинской и социальной помощи» (далее Отдел).

1.2. Отдел является структурным подразделением государственного областного бюджетного учреждения «Новгородский областной центр психолого-педагогической, медицинской и социальной помощи» (далее - Центр).

1.3. Отдел руководствуется действующим законодательством Российской Федерации, Федеральным законом Российской Федерации «Об образовании в Российской Федерации», постановлениями и распоряжениями Администрации Новгородской области, департамента  образования и молодежной политики Новгородской области и другой нормативной правовой документацией по курируемым вопросам, правилами и нормами охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты, а также Уставом и локальными актами Центра, Положением об Отделе, приказами и распоряжениями директора Центра.

1.4. Деятельность Отдела основывается на принципах демократии, гуманизма, общедоступности, приоритета общечеловеческих ценностей, гражданственности, свободного развития личности.

1.5. Порядок пользования источниками информации, перечень основных услуг и условия их предоставления определяются Положением об Отделе, утвержденным директором Центра.

1.6. Организация обслуживания участников образовательного процесса Центра производится в соответствии с правилами техники безопасности и противопожарными, санитарно-гигиеническими требованиями.

1.7. Настоящее Положение может быть изменено и дополнено в соответствии с приказом директора Центра.

2. Основные задачи

Основными задачами деятельности Отдела являются:

2.1.
Обеспечение административно-хозяйственной деятельности во всех структурных подразделениях Центра.

2.2.
Обеспечение материально-технических потребностей всех отделов Центра.

2.3.
Расширение хозяйственной самостоятельности Центра.

2.4.
Оперативное решение вопросов, связанных с ремонтом и пополнением материально-технической базы Центра.
2.5. Обработка и компьютерный анализ данных психолого-педагогических мониторингов, проводимых специалистами ППМС-центров Новгородской области.

2.6. Предоставление специалистам Центра, ППМС-центров Новгородской области, образовательных и других организаций (далее - пользователям) доступа к информационным ресурсам, представленным на различных носителях: цифровых (CD-диски), коммуникативных (компьютерные сети) и иных.
2.7. Содействие формированию навыков пользования современными информационными ресурсами. 

3. Основные функции

Для реализации своих основных задач Отдел:

3.1.
осуществляет профессиональную деятельность, направленную на обеспечение материально-технических потребностей;
3.2.
осуществляет оборудование рабочих мест специалистов Центра, создание комфортных условий для клиентов;
3.3.
проводит мероприятия, направленные на сохранение и пополнение материально-технической базы Центра;
3.4.  
проводит мероприятия, направленные на сохранение и пополнение библиотечного фонда и обеспечение периодическими изданиями.

3.5. обеспечивает контроль за соблюдением правил эксплуатации помещений;
3.6.   организовывает выполнение работ по хозяйственному обслуживанию Центра;
3.7. обеспечивает контроль за соблюдением правил противопожарной защиты и производственной санитарии;
3.8. заключает договора и взаимодействует с обслуживающими организациями;
3.9.
ведет
учет, отчетность и контроль за сохранностью материальных ценностей, расходованием материалов и финансовых средств Центра;
3.10.
организовывает работу по привлечению дополнительных внебюджетных средств, обеспечению контроля за их рациональным использованием с учетом потребностей Центра;
3.11. осуществляет работу по благоустройству, озеленению и уборке территории;
3.12. обеспечивает контрольно-пропускной режим в Центре;
3.13.
участвует в составлении проекта сметы бюджета; 
3.14.
выполняет ремонтные работы, не требующие профессиональной подготовки, силами работников отдела и обеспечивает контроль при выполнении работ силами подрядчиков;
3.15. обеспечивает компьютерную обработку и анализ психодиагностических данных:
- разрабатывает при необходимости программы обработки психодиагностических данных;

-  обеспечивает вывод индивидуальных карт, сводных таблиц в разрезе классов (групп), муниципальных районов, области;

- обеспечивает хранение персональных данных несовершеннолетних в электронной базе Центра по годам, направлениям исследований и т.д.

- обеспечивает конфиденциальность получаемых персональных данных.

3.16. формирует фонд информационных ресурсов Центра:

- комплектует фонд научных, справочных, педагогических, методических и научно-популярных;

- 
  создает электронные версии информационно-методических материалов;

-   пополняет фонд информационными ресурсами сети Интернет;
- аккумулирует фонд материалов, создаваемых в ППМС-центрах (публикаций и работы специалистов ППМС-центров, методических разработок и др.);

- осуществляет размещение, организацию и сохранность материалов;

3.17. осуществляет дифференцированное информационное обслуживание специалистов ППМС-центров Новгородской области:

- предоставляет информационные ресурсы на различных носителях в соответствии с интересами и информационными потребностями специалистов;

- консультирует специалистов Центра, ППМС-центров Новгородской области по пользованию различным программным обеспечением,

- поддерживает деятельность специалистов Центра в области создания информационных продуктов (документов, баз данных, Web-страниц, презентаций и т. п.);

- содействует специалистам Центра в организации образовательного процесса (просмотр видеофильмов, CD-дисков, презентации развивающих компьютерных программ, использование мультимедийного оборудования, дистанционное обучение).

3.18. организует обучение специалистов психолого-педагогического профиля образовательных организаций (с привлечением приглашенных специалистов);

3.19. участвует в организации проведения всех мероприятий Центра (установка и настройка техники, фото и видеосъемка, освещение мероприятия на страницах сайта Центра).
4. Организация деятельности Отдела

4.1. Отдел представляет собой специализированный рабочий зал для работы с мультимедийными, сетевыми и т. п. ресурсами.

4.2. В целях обеспечения информатизации и компьютеризации в пределах средств, выделяемых учредителем, Отдел обеспечивается:

-  необходимыми служебными и производственными помещениями в соответствии с нормативами по охране труда при эксплуатации компьютеров (отсутствие высокой влажности, запыленности помещений, коррозионно-активных примесей или электропроводящей пыли) и в соответствии с требованиями СанПиН;

- современной электронно-вычислительной, телекоммуникационной и копировально-множительной техникой и необходимыми программными продуктами;

- ремонтом и сервисным обслуживанием техники и оборудования.

4.3. Центр создает условия для сохранности аппаратуры, оборудования и имущества Отдела.


4.4. Ответственность за создание необходимых условий для деятельности Отдела несет директор Центра.

4.5. Режим работы Отдела определяется в соответствии с правилами внутреннего распорядка Центра.

При определении режима работы Отдела предусматривается выделение:

- одного часа рабочего времени ежедневно на выполнение работ для поддержания работоспособности оборудования;

- санитарного дня (один раз в месяц), в который обслуживание пользователей не производится.

4.6. В целях наиболее полного использования информационных ресурсов Отдел обеспечивается доступом к ресурсам сети Интернет.

5. Управление. Штаты

5.1. Управление Отделом осуществляется в соответствии с законодательством и иными нормативными актами Российской Федерации, субъектов Российской Федерации и уставом Центра.

5.2. Общее руководство деятельностью Отдела осуществляет директор Центра.

5.3. Руководитель Отдела назначается директором Центра, является членом педагогического коллектива и входит в состав педагогического совета.

5.4. Руководитель Отдела осуществляет деятельность данного структурного подразделения и несет ответственность в пределах своей компетенции за организацию и результаты деятельности Отдела в соответствии с Уставом, Положением об отделе, должностными обязанностями руководителя, трудовым договором.

5.5. Руководитель Отдела разрабатывает и представляет директору Центра на утверждение следующие документы:

- положение об Отделе;

- должностные инструкции сотрудников Отдела;
- графики работы специалистов;

- планы работы Отдела на месяц, год;

- отчет о деятельности Отдела за год;

- инструкцию по охране труда;

- технологическую документацию (журнал движения техники, журнал учета неисправностей техники, журнал регистрации заявок, журнал учета психолого-педагогических обследований учащихся, воспитанников образовательных организаций).

5.6. Для работы в Отдел принимаются лица, имеющие необходимую профессиональную подготовку, соответствующую требованиям квалификационной характеристики по должности и полученной специальности, подтвержденную документами об образовании и (или) квалификации.

5.7. Сотрудниками отдела являются: техник-программист, операторы ЭВМ, педагоги-психологи, администратор, сторожа, дворник, рабочий по комплексному ремонту и обслуживанию здания, уборщики служебных помещений.
6. Права и обязанности работников Отдела

6.1. Работники Отдела имеют право:

- самостоятельно планировать свою деятельность и определять перспективы своего развития в соответствии с планом работы Центра;
- выбирать формы договоров и расчетов с организациями, оказывающими услуги Центру, подрядчиками, частными предпринимателями, устанавливать очередность и сроки проведения различных видов работ по согласованию с директором Центра;
- привлекать сотрудников Центра для проведения общественно-полезных работ с их согласия;
- готовить и выносить на обсуждение Совета Центра предложения по совершенствованию организации труда, улучшению условий труда, систем подбора, расстановки кадров, их использования и повышения квалификации;
- пользоваться и распоряжаться закрепленным за Службой на правах оперативного управления имуществом в соответствии с Законодательством, Уставом Центра, назначением имущества;
- определять источники комплектования информационных ресурсов;
- определять по согласованию с директором Центра и Советом Центра виды и размеры компенсации ущерба, нанесенного пользователями;

- вносить предложения директору Центра по совершенствованию оплаты труда, в том числе в части установления надбавок, доплат и премирования работников за дополнительную работу, не входящую в круг основных обязанностей, по компенсационным мероприятиям, связанным с вредными условиями труда (нормативы работы на компьютере, вредность условий труда);
- участвовать в управлении Центром в порядке, определяемом уставом Центра.
6.2. Работники Отдела обязаны:

- обеспечивать пользователям возможность работы с информационными ресурсами Центра;

- информировать пользователей о видах предоставляемых Отделом услуг;
- обеспечивать организацию работы Отдела в соответствии с требованиями СанПиН и нормами охраны труда при работе с компьютерной техникой;

- формировать фонды информационных материалов в соответствии с интересами, потребностями и запросами всех категорий пользователей;

- обеспечивать сохранность носителей информации, их систематизацию, размещение и хранение;

- обеспечивать режим работы Отдела в соответствии с потребностями пользователей и режимом работы Центра;

- отчитываться в установленном порядке перед директором Центра;

· повышать свою квалификацию.
