Функциональные обязанности ответственного за информатизацию
Ответственный за информатизацию координирует создание, развитие и поддержку инфраструктуры информационного пространства образовательного учреждения. Ответственный за информатизацию назначается и освобождается от своих обязанностей приказом директора общеобразовательного учреждения.
Ответственный за информатизацию выполняет следующие работы:

· определяет потребности и  подготовку предложений по поддержанию работоспособности инфраструктуры информационного пространства;

· готовит и согласовывает заявки по оснащению программно-техническими средствами и на проведение работ;

· обеспечивает внедрение в управленческую деятельность, учебный процесс, социально-воспитательную работу современных информационных технологий;

· ведёт учёт вычислительной и другой оргтехники, лицензионного программного обеспечения используемых для учебного процесса, предоставление сведений в отдел информатизации системы образования МГГИПКиПКО  и начальнику УО;

· осуществляет контроль за размещением и обновлением информации на сайте, своевременным заполнением электронных паспортов, работой электронной почты;

· участвует в курсах и семинарах посвященным вопросам информатизации общеобразовательного учреждения;

· организует занятия, направленных на повышение квалификации учителей в области информационных технологий

· организовывает участие педагогов общеобразовательного учреждения в создании и развитии городского методического портала мультимедийных разработок, информационных образовательных ресурсов по основным предметам школьной программы;

· проводит работу по вовлечению одарённых учащихся общеобразовательного учреждения в активную учебно-производственную деятельность в сфере создания и использования современных информационных технологий;

· создание и обеспечение работы кабинета информационных технологий, контроль за работой кабинета информатики (согласно нормативным требованиям), составление графика работы кабинета во внеурочное время.
Отвечает за:
· представление годового плана мероприятий по информатизации общеобразовательного учреждения;

· представление годового отчёта о состоянии работ по информатизации в представляемом ими общеобразовательном учреждении; 

выполнение годового плана мероприятий по информатизации общеобразовательного учреждения.
Должен знать:
· владение компьютером на уровне высококвалифицированного пользователя;

· нормативные документы по информатизации;

· экономику информационных технологий.

