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I. Общие положения 

 
1.1. Настоящее Положение устанавливает цели, функции, состав, права, ответствен-

ность, порядок организации деятельности информационно-технического отдела 
в КГБПОУ «Ачинский педагогический колледж» (далее – Колледж), взаимодей-
ствие с другими подразделениями колледжа. 

1.2. Информационно-технический отдел (далее - Отдел) является структурным под-
разделением Колледжа и подчиняется директору Колледжа. 

1.3. Отдел создается в соответствии с приказом директора Колледжа. 
1.4. Руководитель Отдела назначается на должность и освобождается от нее прика-

зом директора. 
1.5. Реорганизация и ликвидация Отдела осуществляется по приказу директора Кол-

леджа. 
1.6. В своей деятельности Отдел руководствуется: 

- Федеральным Законом «Об    образовании    в    Российской    Федерации» от 
29.12.2012 г. № 273-ФЗ; 

- Постановлением Правительства Российской Федерации «Об утвер-
ждении правил размещения на официальном сайте образовательной организа-
ции в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» и обновления 
информации об образовательной организации» от 10.07.2013 № 582; 

- приказами и распоряжениями Министерства образования и науки Рос-
сийской Федерации, Министерства образования Красноярского края; 

- Уставом колледжа; 
- Политикой Колледжа в области качества; 
- настоящим Положением; 
- приказами и распоряжениями директора колледжа; 

1.7. Организация деятельности Отдела осуществляется в соответствии с планом ра-
боты, утвержденным директором Колледжа. 

 

II. Основные задачи 

 

2.1. Основными задачами Отдела являются: 
− повышение качества учебного процесса путем широкого использова-
ния в ходе проведения всех видов занятий современных технических 
средств обучения (ТСО); 
− перспективное и текущее планирование оснащения Колледжа совре-
менными средствами обучения; 
−  обеспечение учебного процесса необходимой техникой и аппаратурой 
по заявкам других подразделений Колледжа; 
− выполнение необходимых работ по обслуживанию, настройке, ремон-
ту технических средств; 
− организация работы локальной вычислительной сети Колледжа; 
− выполнение множительных работ; 
− проведение видеосъемки всех значимых мероприятий; 
− обеспечение технического обслуживания компьютерной и орггехники 
Колледжа; 
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−  обеспечение работоспособности аппаратной части, для системного и 
прикладного программного - обеспечения компьютерных систем Кол-
леджа; 
− обеспечение системы доступа к сетевым ресурсам и прав доступа к 
режимам и функциям прикладного программного обеспечения Колледжа; 
− обеспечение информационной безопасности в прикладных программ-
ных комплексах; 
− техническая поддержка Web-сайта Колледжа. 

 

III. Функции 

 

3.1. На Отдел возложены следующие функции: 
− организация проведения ремонта и профилактических работ 

компьютерной и оргтехники; 
− организация и контроль проведения работ по внедрению, экс-

плуатации и развитию программного обеспечения общего назначения, 
включая программные средства, средства связи и коммуникаций, средст-
ва информационной безопасности подсистем технологической информа-
ционно-коммуникационной инфраструктуры Колледжа; 

− обеспечение работоспособности аппаратной части, системного и 
прикладного программного обеспечения компьютерных систем, а также 
прикладных программных средств; 

− организация приобретения, обслуживания и ремонта компьютер-
ной и оргтехники, а также локальных вычислительных сетей Колледжа; 

− консультирование работников Колледжа в области информаци-
онных технологий; 

− обеспечение информационной безопасности, защиты конфиден-
циальной информации в электронном виде от несанкционированного 
доступа, искажения и уничтожения при ее передаче, обработке и хране-
нии с использованием средств вычислительной техники в прикладных 
программных комплексах; 

− подготовка и представление руководству информационно - ана-
литических материалов о состоянии и перспективах развития программ-
ного и аппаратного обеспечения; 

− осуществление иных функций, предусмотренных действующим 
законодательством, необходимых для выполнения стоящих перед Отде-
лом задач. 

 
IV. Права и обязанности 

 

4.1.  Работники Отдела имеют право: 
− запрашивать необходимую информацию от работников Коллед-

жа, руководителей структурных подразделений; 
− участвовать в разработке нормативных, методических, информа-

ционных документов Отдела по вопросам информатизации; 
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− вносить предложения директору Колледжа в области развития 
информационных и коммуникационных технологий в Колледже; 

− повышать профессиональную квалификацию за счет учреждения, 
пользоваться методическими, информационными фондами, имеющимися 
в Колледже; 

− вносить предложения по совершенствованию форм и методов 
работы Отдела и Колледжа в целом; 

− принимать участие в совещаниях при рассмотрении вопросов, 
отнесенных к компетенции Отдела. 

4.2.  Работники Отдела обязаны: 
− выполнять требования законодательства РФ, администрации 

колледжа, касающихся сферы деятельности Отдела; 
− добросовестно исполнять обязанности, предусмотренные трудо  

вым договором; 
− соблюдать правила внутреннего трудового распорядка, правила по охране труда и по-

жарной безопасности; 

− бережно относиться к имуществу Колледжа. 

 
V. Ответственность 

 

5.1. Ответственность за качество и своевременность выполнения работ, ука-
занных в настоящем Положении, несет руководитель Отдела. 

5.2. Работники Отдела несут индивидуальную (персональную) ответствен-
ность за ненадлежащее исполнение своих должностных обязанностей, на-
рушение трудовой дисциплины в порядке, предусмотренном действую-
щим законодательством Российской Федерации. 

5.3.  Отдел несет ответственность: 
− за своевременное и качественное выполнение функций; 
− за достоверность и оперативность предоставляемых информаци-

онных материалов; 
− за неисполнение законов и иных нормативных актов РФ, прика-

зов Министерства образования Красноярского края, приказов и распоря-
жений директора Колледжа. 

 

VI. Взаимодействие 

 
6.1. Отдел осуществляет взаимодействие с отделами и структурными подраз-

делениями Колледжа: 
− по вопросам технического обслуживания локальных компьютерных 
сетей и коммутационного оборудования, сопровождения системного 
программного обеспечения вычислительных средств, инструментальных 
и прикладных программных средств. 
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