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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕIШЯ 

1.1. Информационно-технический отдел ГБПОУ НСО «Новосибирского колледжа 
транспортных технологий имени И.А. Лунина» (далее по тексту ИТО) является 
структурным подразделением государственного бюджетного профессионального 
образовательного учреждения «Новосибирского колледжа транспортных технологий 

имени И.А. Лунина»» (далее - колледж), предназначается для информационно­
технического обеспечения работы всех структурных подразделений колледжа и 

подчиняется заместитеmо директора по административно-хозяйственной работе и 

безопасности жизнедеятельности. 

1.2. ИТО в своей деятельности руководствуется общепризнанными принципами и 

нормами международного права, международными договорами Российской Федерации, 
Конституцией Российской Федерации, федеральными конституционными законами, 

федеральными законами, издаваемыми в соответствии с ними иные нормативные 

правовые акты Российской Федерации (указами и распоряжениями Президента 
Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской 

Федерации, иными нормативными правовыми актами федеральных органов 

исполнительной власти), законами и иными нормативными правовыми актами 
Новосибирской области, У ставом колледжа, иными нормативно - правовыми актами 

колледжа и настоящим Положением. 

1.3. ИТО осуществляет свою деятельность во взаимодействии со всеми структурными 
подразделениями колледжа на основе планов работы колледжа, приказов, распоряжений и 

поручений директора колледжа, плана работы службы. 

1.4. ИТО возглавляет начальник отдела, который назначается и освобождается от 
должности приказом директора колледжа. 

1.5. Работники ИТО назначаются на должности и освобождаются от должностей приказом 
директора. 

1.6. Распределение обязанностей между работниками ИТО осуществляется на основании 
должностных инструкций, утвержденных директором колледжа. 

1.7. В случае отсутствия одного из работников длительное время (болезнь, отпуск и т.д.) 
временное исполнение его обязанностей может осуществляться другим должностным 
лицом, назначенным приказом директора колледжа. 

2. ЦЕЛИ И ЗАДАЧИ ИТО 

2.1. Основная цель ИТО - обеспечение работы единой локальной информационной сети, 
объединяющей кабинеты, учебные кабинеты и лаборатории колледжа. 

2.2. На ИТО возлагаются следующие задачи: 

Координация работы по разработке и (или) сопровождению специализированного 
программного обеспечения, предназначенного для решения стратегической задачи 
оперативного управления образовательным учреждением и обеспечения стабильно 

высокого качества подготовки специалистов. 



3. ФУНКЦИИ ИТО 

Для решения основных целей и задач ИТО вьш01rnяет следующие функции: 

3 .1. Программно-техническая подцержка 

3 .1.1. Проводит анализ работы, управление и перспективное планирование развития 
информационных ресурсов колледжа. 

3.1.2. Обеспечивает закупку, ввод в эксплуатацию (совместно с работниками сектора 

энергообеспечения и хозяйственного отдела) и обслуживание средств вычислительной 

техники, орпехники и другого электронного оборудования. 

3.1.3. Производит установку и сопровождение базового и специального программного 
обеспечения для функционирования вычислительных рабочих станций структурных 
подразделений колледжа и учебных компьютерных лабораторий. 

3.1.4. Осуществляет техническое сопровождение работы систем видеонаблюдения 
охранного назначения и наблюдения за учебным процессом в аудиториях. 

3.1 .5. Обеспечивает техническое сопровождение работы информационных и рекламных 
электронных панелей. 

3.1.6. Оказьmает техническое сопровождение в проведении мероприятий с 
использованием информационных технологий по письменной заявке поданной 
работником не менее чем за 3 рабочих дня до мероприятия. 

3.2. Координация работ по разработке и сопровождению программных средств 

3 .2.1. Разрабатьmает и сопровождает программный комплекс, объединяющий в себе 
комплексную информационную систему колледжа, охватьmающую весь цикл обучения от 
поступления до вьшуска. 

3.2.2. Осуществляет содействие в формировании единого банка данных (базы данных) 
обеспечения образовательного процесса колледжа. 

3.2.3. Обеспечивает работу внедренных модулей программного комплекса в структурных 
подразделениях колледжа. 

3.2.4. Обеспечивает сопровождение работы WеЬ-сайта колледжа. 

3.2.5. Осуществляет сопровождение системы дистанционного обучения. 

3.2.6. Обеспечивает контентное наполнение wеЬ-ресурсов колледжа. 

3.2.7. Осуществляет тестирование программных модулей, подготовку руководств 
пользователей по автоматизированным рабочим местам. 

3.2.8. Осуществляет оперативную справочно-информационную поддержку пользователей 
программного комплекса управления учебным процессом. 



3.2.9. Осуществляет сопровождение работы учебных компьютерных классов колледжа, 
кабинетов и лабораторий, в которых используется компьютерная и проекционная техника, 

оказьmает содействие в проведении мероприятий, связанных с учебным процессом 
(тестирование, анкетирование, деловые игры, обучающие программы), по письменной 
заявке поданной работником не менее чем за 3 рабочих дня до мероприятия, а также 
обеспечивает работу приемной комиссии. 

3.2.10. Осуществляет работу с электронной почтой колледжа, проводит печатные и 
оформительские работы по непосредственному распоряжению директора колледжа или 

его заместителей. 

3.3. Осуществляет в пределах своей компетенции иные функции в соответствии с целями 
и задачами колледжа. 

4. ПРАВА РАБОТНИКОВ ИТО 

Работники ИТО имеют право: 

4.1. Запрашивать и получать от структурных подразделений колледжа сведения, 
справочные и другие материаль1, необходимые для осуществления деятельности ИТО. 

4.2. Представлять в установленном порядке колледж в органах государственной власти, 
иных учреждениях и организациях по вопросам, входящим в компетенцию ИТО. 

4.3. Вести самостоятельную переписку с государственными и муниципальными органами 
по вопросам, не требующим согласования с директором колледжа. 

4.4. Давать структурным подразделениям и отдельным специалистам обязательные для 
исполнения указания по вопросам, входящим в компетенцию ИТО через их 

непосредственных руководителей. 

4.5. Принимать меры при обнаружении нарушений законности в колледже и докладьmать 
об этих нарушениях директору для решения вопроса о привлечении виновных к 
ответственности. 

4.6. Давать разъяснения, рекомендации и указания по вопросам, входящим в компетенцию 
ито. 

4.7. Проводить совещания и участвовать в совещаниях, проводимых в колледже по 
организационным и (или) информационно-техническим вопросам. 

4.8. Вносить директору колледжа предложения по вопросам правовой работы и 
документационного обеспечения. 

5. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ РАБОТНИКОВ ИТО 

Работники ИТО несут ответственность: 

5 .1 . За своевременное и качественное вьшолнение задач и функций, определенных 
настоящим Положением. 



5.2. За достоверность информации, представляемой администрации колледжа, 

вышестоящим и контролирующим органам. 

5.3. За правомерность и обоснованность самостоятельных действий, а также 

подготавливаемых проектов документов. 

5.4. За соблюдение установленных правил пользования и работы с документами. 

5.5. За соблюдение трудовой и исполнительской дисциплины. 

5.6. За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности - в 

пределах, определённых действующим административным, уголовным и гражданским 

законодательством Российской Федерации. 

5. 7. За причинение материального ущерба - в пределах, определённых действующим 

трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации. 

6. ВЗАИМОДЕЙСТВИЕ С ДРУГИМИ ПОДРАЗДЕЛЕНИЯМИ 

6.1. Для вьшолнения функций и реализации прав, предусмотренных настоящим 
Положением, работники ИТО взаимодействуют с работниками структурных 
подразделений колледжа согласно их должностных обязанностям и (или) через 

непосредственного руководителя работника структурного подразделения. 

6.2. Распределение и вьшолнение работниками службы работ совместно с другими 
структурными подразделениями осуществляется по согласованmо с начальником отдела. 

6.3 . Привлечение работников других подразделений к совместной деятельности с 
сотрудниками отдела осуществляется по согласованmо с руководителями 

соответствующих подразделений. 

7. ПЕРЕЧЕНЬ ДОКУМЕНТОВ И ДАННЫХ О КАЧЕСТВЕ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ 
ОТДЕЛА 

7 .1. Положение о структурном подразделении и об информационно-техническом отделе. 

7.2. Коллективный договор. 

7 .3. Правила внутреннего трудового распорядка. 

7.4. Должностные инструкции работников. 

7 .5. Приказы директора. 


