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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 
1.1. Отдел информационных технологий (далее ОИТ) является структурным 
подразделением «ПРОФЕССИОНАЛЬНО  ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ОРГАНИЗАЦИИ 
"КОЛЛЕДЖ ИННОВАЦИОННЫХ ТЕХНОЛОГИЙ И СЕРВИСА "ГАЛАКТИКА" (далее-
колледж). 
1.2. В своей деятельности отдел информационных технологий 
руководствуется Конституцией Российской Федерации, Трудовым Кодексом 
Российской Федерации, законами Российской Федерации, постановлениями 
Правительства Российской Федерации, инструктивными документами 
Министерства образования и науки Российской Федерации, постановлениями 
Правительства Москвы, приказами и постановлениями Министерства 
образования и науки г. Москва, Уставом профессионального образовательного 
учреждения АНО «ПОО «КИТиС "ГАЛАКТИКА", приказами и 
распоряжениями директора, настоящим Положением, должностными 
инструкциями. 
1.3. Отдел создается и ликвидируется приказом директора. 
1.4. Оперативное управление отделом информационных технологий в 
колледже осуществляет начальник отдела по информационным технологиям, 
назначаемый и освобождаемый от должности приказом директора. 
1.5. Работники отдела назначаются и освобождаются от занимаемой 
должности приказом директора. 
1.6. Деятельность отдела информационных технологий осуществляется на 
основании годового планирования, сочетания единоначалия в решении 
вопросов служебной деятельности и коллегиальности при их обсуждении, 
персональной ответственности работников отдела информационных 
технологий за надлежащее исполнение возложенных на них должностных 
обязанностей. 
1.7. Действует на основании данного положения. 
 

2. ЦЕЛИ И ЗАДАЧИ 
2.1. Стратегической целью процесса информатизации колледжа является 
повышение эффективности и качества образовательного процесса за счет 
внедрения инновационных педагогических и информационно 
коммуникационных технологий (далее – ИКТ). 
2.2. Основными целями деятельности ОИТ являются: 
− Организация, координация и реализация работ по информатизации учебного 
и управленческого процессов колледжа. 
− Поддержание локальной сети в работоспособном состоянии. 
− Обеспечение бесперебойной работы пользовательского оборудования, и 
базового программного обеспечения учебных кабинетов, лабораторий 
информатики и ИКТ и структурных подразделений колледжа. 
− Программирование и развитие функциональности программного 
обеспечения. 
 
2.3. Основные задачи: 



− развитие единого информационного пространства колледжа; 
− развитие информационно-аналитической системы колледжа в учебной и 
управленческой деятельности; 
− повышение информационно-коммуникационной компетентности 
руководящих и педагогических работников колледжа через методический 
учебный ресурсный отдел; 
− развитие информационно-коммуникационной компетенции студентов через 
участие в IT-мероприятиях; 
− обеспечение кадровым составом, современными техническими средствами 
обучения и воспитания, программным обеспечением, широкополосным 
доступом к сети Интернет; 
− развитие системы библиотечно-информационного обслуживания на основе 
ИКТ; 
− совершенствование системы работы официального сайта колледжа; 
− обеспечение информационной безопасности; 
− развитие сотрудничества с другими образовательными учреждениями 
города, области в сфере ИКТ; 
− разработка нормативно-правовой базы информатизации колледжа в 
соответствии с современными документами. 
 

3. ОСНОВНЫЕ ФУНКЦИИ 
3.1. Изучение перспективных направлений развития и практики применения 
информационных технологий в отечественном и мировом опыте для 
дальнейшего внедрения в учебной и управленческой деятельности колледжа. 
3.2. Разработка на основании заявок подразделений колледжа программных 
средств для обеспечения учебного и управленческого процессов. 
3.3. Проведение мониторинга использования информационных и видео 
технологий в учебном процессе колледжа. 
3.4. Проведение оценки дидактической эффективности и методов применения 
информационных технологий в учебном процессе по заявке подразделений. 
3.5. Организация бесперебойного доступа в Интернет и к локальной сети 
колледжа. 
3.6. Организация и техническое сопровождение системы электронного 
документооборота в колледже. 
3.7. Разработка, адаптация мультимедийных материалов (фото-, видео, 
презентации) для использования на официальных мероприятиях колледжа и 
трансляции на информационных стендах. 
3.8. Организация фото-, видеосъемки официальных мероприятий. 
3.9. Создание, администрирование и систематическое обновление архива 
фото- и видеоматериалов. 
3.10. Разработка и изготовление совместно с преподавателями учебных 
пособий на электронных и других видах носителей для обеспечения учебного 
процесса колледжа и использования в системе дистанционного образования. 
3.11. Техническое и информационное сопровождение работы системы 
дистанционного образования. 



3.12. Проведение консультаций преподавательского состава колледжа по 
работе с системой дистанционного образования. 
3.13. Участие в организации и проведении совместных с ЦМК 
информационных технологий и подразделениями колледжа, и 
образовательными учреждениями области, исследовательских и проектных 
работ по информатизации (Интернет-конференции, марафоны, сессии, 
олимпиады, и т.д.). 
3.14. Проведение совместных консультаций преподавательского состава по 
применению информационных технологий в учебном процессе, 
информирование преподавателей об имеющихся возможностях применения 
информационных технологий, организация семинаров. 
3.15. Проведение консультаций учебно-вспомогательного состава колледжа 
по работе с программным обеспечением, применяемом в рабочем процессе. 
3.16. Разработка локальных документов для соблюдения законодательства 
Российской Федерации в области защиты персональных данных при их 
обработке в информационных системах персональных данных. 
3.17. Привлечение на договорной основе организаций, имеющих лицензию на 
осуществление деятельности по технической защите конфиденциальной 
информации, для осуществления контроля за выполнением требований, 
предъявляемых к защите персональных данных при их обработке в 
информационных системах персональных данных, а также установке и 
настройке средств защиты информации (в том числе криптографической) в 
колледже. 
3.18. Ведение учета и составление отчетности о выполненных работах за 
текущий учебный год. 
 

4. ОРГАНИЗАЦИОННАЯ СТРУКТУРА 
4.1. Штатная структура ОИТ утверждается директором колледжа. 
4.2. В состав ОИТ могут входить лаборатории информатики и ИКТ, медиатека, 
редакционно-издательский отдел, служба информационного сопровождения. 
4.3. Положение об отделе утверждается директором колледжа, обязанности 
работников регламентируются должностными инструкциями. 
 

5. ВЗАИМОСВЯЗИ 
Со всеми структурными подразделениями колледжа по вопросам: 
− информатизации и компьютеризации; 
− медиаобразования преподавателей и студентов; 
− информационного сопровождения; 
− редакционно-издательской деятельности. 
 

6. ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ 
6.1. Права и обязанности работников Российской Федерации, ОИТ 
определяются Уставом профессионального образовательного учреждения 
Челябинской области «Челябинский колледж Комитент», Правилами 
внутреннего распорядка. 



6.2. ОИТ осуществляет распределение функциональных обязанностей между 
работниками и контролирует своевременность и качество их выполнения. 
6.3. Работники ОИТ имеют право: 
− взаимодействовать по вопросам, относящимся к компетенции отдела, с 
другими подразделениями колледжа, государственными и муниципальными 
органами, а также другими образовательными организациями; 
− требовать от всех структурных подразделений колледжа материалы и 
сведения, необходимые для выполнения функций, относящихся к сфере их 
компетенции; 
− контролировать соблюдение законодательства Российской Федерации в 
области обеспечения защиты персональных данных в информационных 
системах персональных данных колледжа; 
− представлять предложения по повышению эффективности и 
совершенствованию деятельности всех подразделений колледжа в части, 
относящейся к компетенции отдела. 
6.4. Работники ОИТ обязаны соблюдать в своей работе нормы действующего 
законодательства Российской Федерации. 
 

7. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ 
 

7.1. За качество и своевременность выполнения функций, возложенных 
настоящим Положением на отдел информационных технологий, несет 
начальник отдела по ИТ. 
7.2. За информационное сопровождение процессов информатизации несут 
ответственность: заведующие лабораториями информатики и ИКТ, 
заведующий медиатеки, редакционно-издательского отдела, работники ОИТ. 
7.3. Работники ОИТ несут персональную ответственность, определенную 
годовым планом работы, должностными инструкциями и трудовым 
договором, согласно Трудовому законодательству Российской Федерации. 
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