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УТВЕРЖДЕНО 

приказом Ректора 
от 01.09.2022 №10-01-02/271а 

Изменения в ПСП-5.5.1-58 Положение об отделе технического обеспечения  
и сопровождения информационных технологий,  

 утвержденное приказом Ректора № 10-01-02/150 от 28.05.2018  
 

Внести в ПСП-5.5.1-58 Положение об отделе технического обеспечения и 
сопровождения информационных технологий следующие изменения: 

В раздел 1 «Общие положения» 
1) в пункте 1.2. слова «первому проректору» заменить словами «ректору»; 
2) в пункте 1.3. слова «по представлению первого проректора» убрать. 
В раздел 7 «Права начальника ОТОиСИТ» 
1) в пункте 7.11. слова «первому проректору» заменить словами «ректору». 
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Настоящее положение
кодекса РФ, Федерал

lработано и утверждено в соответствии с положениями Трулового

в Российской Федера
ого закона от 29 декабря 2012 г. N9273-ФЗ кОб образовании
>>, Единого квалификационного справочника должностей руководи-

телей, специt}листов и
тельной организации и

, Правилами внутреннего трудового распорядка образова-

1.1. Отдел техническо

ными нормативно-прЕIвовыми актами.

1. Общие положения

обеспечения и сопровождения информачионньD( технологий (лалее

самостоятельным структурным подразделением образовательной- ОТОиСИТ)
организации, создается ликвидируется прикiвом ректора.
1.2. оТоиСИТ подчи я непосредственно первому проректору.
1,3. оТоиСИТ возгл вляет начаJIьник отдела. Начальник ОТОиСИТ н€вначается

и освобоя<дается от приказом ректора по представлению первого проректора.
1.4. На должность
профессиональное (тех
обработки информаци не менее 5 лет.

1.5. Нача.:rьник оТо должен знать:
. нормативные

систем управления об

ачальника ОТОиСИТ назначается лицо, имеющее высшее
ическое) образование и стаж работы в области автоматизированной

о перспективы вития образовательной организации;
о организационн структуру предприятия;

ие автоматизированньж систем управления образовательной

рактеристики, конструктивные особенности, н€lзначение и правила

числительной техники, коммуникаций и связи;
о IIорядок tIост задач, их алгоритмизации;
. основы п ния автоматизированной обработки информаuии и

программирования;
о формал ые языки программирования;
о действующие
. стандарты

документации;

ы счислений, шифров и кодов;

ифицированной системы организационно-распорядительнои

. порядок раз и оформления технической документации;
о основы экон ки, труда и управления;
о основытрУ законодательства;

ннего трудового распорядка;

о задачи и со
организации;

. технические
эксплуатации средств

. правилавн
о правилапо
о настоящее

его обязанности выпо, яет другое должностное лицо,

методические материЕrлы по организации автоматизированньгх
тельной организации

труда и lrожарной безопасности;
ие.

1.6. На время отс я начальника отоисит (командировка, болезнь и т.п.)
о чем объявляется приказом ректора

по образовательной изации.
1.7, В своей деятел

о законодательн
ниями;

. комплексной п

ОТОиСИТ руководствуется:
и нормативно-правовыми актами, постановлениями, распоряже-

мой развития образовательной организации;
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о правилами и н и по охране труда и технике безопасности, производственной са-
нитарии и проти защите объектов;

о трудовым за тельством РФ;
о Уставом образо ой организации,,
. пр]-rказами ректо распоряжениями первого проректора;
. локальными и образовательной организации;
о правилами вн него трудового распорядка;
о Стандартом о изации <Инструкция по делопроизводству. Требования

к оформлению доку в);
о наотоящим По нием.

i.8. оТоиСИТ ос.

сопровождения про
1.9. Структуру и
организации по п
обязанностей между
оформляется должност
1.10. За оТоиСИТ

2.7. Разработка и п
образовательной орган
2.8. Повышение ква"II

информационных
технологий.

З.1. обеспечивает вво
компьютерного, коп
образовагельной
образовагельной
3.2. обеспечивает

планирование, организацию и контроль технического
образовательной организации.
l роспис4ни0 ОТОиСИТ утверждает ректор
ению начальника ОТОиСИТ. Распределение

образовательной

функциональных
начальником иработниками ОТОиСИТ осуществляется его

ыми инструкциями.
в целях обеспечения деятельности закрепляются помещения,

компьютеры, оргтех средства связи и телекоммуникации. Имущество, переданное
образовательной орган.
1.11. Изменения и д

и ОТОиСИТ, состоит на балансе образовательной организации.
нения в Положение об ОТОиСИТ вносятся его начаJIьником,

согласую,гся с первым
приказом ректора.

проректором, рассматриваются на ученом совете и утверждаются

2. Основные задачи

2.1. Планирование, уживание и развитие материально-технического оснащения

образоваr,ельной орган зации с использованием передовых информационных технологий.

2.2. Информатизация
2.3. Поддержка и

вательной деятельности.
живание телекоммуникационной системы образовательной

организации, включаrI циальный сайт образовательной организации.

2.4. Внедрение техн й электронного документооборота и автоматизированной системы

управления образо ьной организации (АСУ).
2.5. Создание и разви е медиатеки образовательной организации.

хнологическое сопровождение мероприятий, проводимьrх2.б. Информационно
СТРУКТУРI{ЫМИ ениями образовательной организации.

баз данных основных структурных подразделении

зации.
:фикачии сотрудников образовательной организации в сфере

3. Функчии

в эксплуатацию нового оборулования и обслуживание имеющегося
ьно-множительного, телекоммуникационного оборудования

изации и средств связи, а также технических средств обеспечения

ности.
и анализ зiulвок подра:}делений на обновление и модернизацию

техничес базы.

ЧОУВО МИДиС
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3.3. Обеспечивает у у системного и служебного программного обеспечения.
3.4. Анализирует и мационные потоки и потребности структурных подразделений
образовательной орган и.
3.5, Подгсlтавливает ологические решения с целью внедрения автоматизированной
системы управления об тельной организации.

и электроr{ных форм ументов, принятых в образовательной организации.
3.8. обесгrечивает
3.9. Осуществляет

нормативной базы электронного документооборота.
р основного состава электронно-вычислительного оборулования,

3.6. обесгrечивает
З.7. обесгrечивает

производит его обосно
3.10. Определяет форм
3.1l. обеспечивает
образовательной орга
3.12. обеспечивает
организации.
3.13. обеспечивает
образовательной орган ии.
3.14. Осуществляет под
3.15. обеспечивает
внедрение современн
3.16. Разрабатывает

и обеспечивает регл
информации для

З.22. обеспечивает ин
3.5.обеспечивает

ние элементов электронного документооборота.
ку электронньж унифицированные форм документов

ие.
и методы сбора информации.

и согласование с соответств}.ющими подразделениями
и технологических схем обработки информации.

уживание телекоммуникационньIх средств образовательной

'РЖКУ, развитие и актуч}лизацию контента официального сайта

у системы электронньгх 1^rебно-методических материалов.
ие технической базы и информационного обслуживания,

методов и средств обработки информации.

редложения по повышению квалификации сотрудников
зации в области современных образовательньж информационныхобразовательной орга

технологий.
3.17. Участвует в п ии семинаров, конференций и других мероприятий по вопросам
использования инфор ионных технологии.
3.18. Проводит анализ меющихся медиаресурсов образовательной организации (CD, видео-

определяети аудиокассет, э, ньж и прочих учебно-методических разработок) и

потребности в новых ных ресурсах.
З.19. Разрабатывает и гласовывает техническое задание на разработку информационной

организации.модели образовател
3.20. Разрабатывает
организации.

ьные подсистемы информачионной системы образовательной

3.2l. Проектирует стр ктуру баз данных и механизмов доступа к ним, разрабатывает
т работы с данными системы, изr{ает возможные источники

функционирования информационно-аналитической системы

образовательной орган

рмационную безопасность образовательной организации.

формационно-технологическое сопровождение мероприятий
образоват,ельной орган
3.2З. Координирует д ьность структурных подразделений образовательной организации

в части технического и
З.24. Обеспечивает ор

нформационного обеспечения.
изацию обуrения работников подразделений образовательной

организации в сфере и нньtх технологии.

Перечень документов и данных по качеству

4,1. Отчетоработеот, а.

ЧОУВО МИДиС
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4.2. .Щокументы по закупкам компьютерного, копироваJIьно-множительного,
оборудования и расходных материаJIов.телекоммуникационно

4.3. .Щокументы по ванию и ремонту компьютерного, копировально-множительного,
телекоммуникационно оборудования.
4.4. Результаты ,ия корректирующих и предупреждающих действий.

состояния помещения и соответствующего оборулования.

5. Взаимоотношения. Связи

4.5. Результаты прове

5.1. ОТОиСИТ прини к исполнению в части, касающейся его деятельности, все прикiвы
по образо.вательной изации.
5.2. ОТОиСИТ прин
организации.

к исполнению все решения ученого совета образовательной

5.3. оТоеrСИТ взаимо йствует и регулирует свои отношения с внешними организациями
и структурными по, иями образовательной организации в соответствии со

структурой образоват ьной организации, регламентом типовых процедур управления
изацией, исходящими организационно-распорядительными иобразовательной ор

нормативными и администрации образовательной организации, Уставом
образовательной о зации.
5.4. Щля выполнения кций и реzшизации прав, предусмотренных настоящим
отоисит взаимо, ует с внешними организациями, должностными

нформационной

положением,
лицами и

структурными по, ениями образовательной организации.

ые обязанности начальника отоисит
6.1. Организует ьность ОТОиСИТ по созданию, эксlrлуатации, обслуживанию

и развитию ин ионной системы иЕститута, эксплуатации и обслуживанию
проекционного, ного, телекоммуникационного и копировально-множительного
оборудования, а
сопровождению

систем телефонной связи и технических средств обучения,

много программного обеспечения информационной системы,

инструментальных и кладньж программньtх средств.
6.2. Учас:гвует в ,ке инструктивно-нормативных документов по использованию

средств, методической базы для создания и развитияпрограммно-аппарат
информационной с ы образовательной организации, информатизации образовательной

деятельности и зации системы управления образовательной организации.
6.3. Организует про ие профилактических работ, устранение неисправностей,

возникающих в про эксплуатации средств вычислительной техники.
6.4. Определяет рацио ую загрузку оборулования и работников ОТОиСИТ, соблюдение

графиков и ре решения задач, выполнение работ в установленные сроки

и соответствующего у вня качества.
6.5. Осуrцествляет в поставщиков и конфигурации проекционного, компьютерного,

телекоммуникационно и копировальЕо-множительного оборулов ания.

6.6. Определяет и методы сбора информации, сопровождения баз данньгх
образовательной орган
б.7. Согласовывает структурными подразделениями образовательной организации

изации информации на сайте образовательной организации и базахпорядок и сроки
данных.
б.8, обеспечивает необходимой информации с целью обновления материально-

системы образовательной организации, внедрениетехнической базы и

ЧОУВО МИflиС
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современных информационных технологий в образовательную деятельность и систему
управления образовательной организации в рамках реализации концепции р€ввития
образовательной организации.
6.9. Консультирует работников образовательной организации по вопросам информатизации
образования и функционирования информационной системы.
6.10. Планирует, организует и контролирует обеспечение защиты информачии.
6.11. Контролирует хранение, обслуживание и обновление библиотеки прогрtlммных средств
и медиатеки, соблюдение правил хранения и эксплуатации носителей информации,
их своевременное обновление.
6.12. Принимает )пIастие в организации и проведении курсов повышения ква_пификации

сотрудников образовательной организации в области новых информационньгх технологий.
6.13. Организует труд работников отдела в соответствии с требованиями его безопасности
и рациональной организации, контролирует соблюдение трудовой дисциплины.
б.14. Готовит представления на прием и увольнение работников, представление
на поощрение или наложение взыскания, создает условия для их профессионаJIьного роста
в соответствии с трудовым законодательством и установленным порядком.
6.15. Организует составлеЕие установленной отчетности и готовит материалы для совещаниЙ
по вопросам информатизации образования, материально-технического и информационного
обеспечения образовательной организации.
6.16. Руководит техническим и информационным обеспечением проведения мониторинга
и измерения результативности образовательной деятельности.
6.17. Обеспечивает выполнение Политики и I_{елей образовательной организации в области

качества в рамках своей деятельности.
6.18.Соблюдает требования
предъявляемые к отдепу.

системы качества образовательной организации,

6.19. Обеспечивает документированные процедуры системы качества в paN,IKax своеЙ

деятельности.

7. Права начальника ОТОиСИТ

7.1. Прелставлять интересы образовательной организации во взаимоотношениях с иными
организациями по вопросам обеспечения доступа к телекоммуникационным ресурсам
Интернет, размещения и обновления официального сайтао подготовки з{UIвок и

спецификаций на приобретение и модернизацию оборудования и другим вопросам по

поручению администрации образовательной организации.
7.2. Знакомиться с проектами решений администрации образовательной организации,

касающимися деятельности отдела.

7.3. Вносить на рассмотрение администрации образовательной организации предложения по

улучшению деятельности оТоиСИТ; совершенствованию методов работы работников
отдела; варианты устранения обнаруженных в работе информаuионной системы и

оборудования образовательной организации недостатков.
7.4. Осуществлять взаимодействие с руководителями всех структурных подразделений

образовательной организации по вопросам защиты информации в соответствии с

должностными обязанностями.
7.5. Запрашивать и получать от руководителей структурных подразделений образовательной

организации и специаJIистов информацию и материалы, необходимые для надлежащего

исполнения своих должностньгх прав и обязапностей.
7.6. Утверждать состав и конфигурацию програп.{мных средств, применяемых в

Разработчики: Татьянин.Щ.С.
стр. б из 8

.Щата разработки: 22.05.2018



ЧОУВО МИДиС

Положение об отделе технического
обеспечения и сопровождения
информационных технологий

Полопсенuе о сmрукmурнолl поdразdеленuu

псп_5.5.1_58

образовательной деятельности, системньtх и слryжебных програN{мных средств.
7.7. Обеспечивать защиту информации, доступ к телекоммуникационным ресурсам
Интернет.
7.8. Предлагать решения вопросов формирования и
системы образовательной организации.

развития информационной

7.9, Бесплатно пользоваться услугами библиотеки образовательной организации.
7,10. Требовать от руководства образовательной организации оказания максимilльного
содействия в исполнении должностных обязанностей.
7.11. Обращается к первому проректору по вопросам организационного и материально-
технического обеспечения своей деятельности, а также оказания содействия в исполнении
своих должностньтх обязанностей и реaшизации прав.

7.12. Обжа_повать приказы и распоряжения администрации образовательноЙ организации в

установленном законодательством порядке.
7,13. Контролировать выполнение структурными подразделениями образовательноЙ
организации нормативных документов, локсuIьньIх актов образовательной организации по

вопросаN,I информатизации образовательной деятельности.
7.14, Щавжь рttзъяснения, рекомендации и укЕвания по вопроса]\4, ВХоДящим в компетенцию

оТоиСИТ.
7.15, Проводить совещания и участвовать в совещаниях, проводимьIх в образовательной

организации, по вопросЕIм, входящим в компетенцию ОТОиСИТ.

8. ответственность

8.1. Начаrrьник оТоиСИТ несет ответственность за:

. недобросовестное выполнение возложенных на него должностных обязанностей;
о необъективность информации, представляемой руководству образовательной

организации;
о правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности,

- в пределах, определенньIх действующим административным, уголовным и гражданским

законодательством Российской Федерации;
о сохранность и функционирование переданного

и другого имущества для обеспечения деятельности;

отделу оборудования

о безопасность сотрудников оТоиСИТ во время выполнения ими своих обязанностей;

о утечку информачии, являющейся коммерческой тайной.
8.2. ответственность сотрудников отоисит определяется их должностными инструкциями,

согласовано

проректор
/ М.В. Усынин

Разработчики: Татьянин,Щ.С.
стр.7 из 8

.Щата разработки: 22.05.2018

(лата)



положение об

обеспечения и

Начальник отдела

l3 . а{. d,а/'

ЧОУВО МИ[иС

Положенuе о сmрукmурно]и поdразdеленuu

псп_5.5.1_58

Разработчики: Татьянин fl.C. стр.8 из 8
!ата разработки: 22.05.20l8

(лата1



Положение об отделе технического обеспечения и сопровождония
технологий рассмотрено и рекомендовано к внедрению решением
ЧОУВО МИЩиС протокол Jф 11 от 28.05.2018

информационных

ученог0 сOвета


