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 Настоящее Положение об отделе цифровых и информационных 

технологий государственного профессионального образовательного 

учреждения «Саратовский областной колледж искусств» (далее – 

Положение) разработано в соответствии с Федеральным законом от 

29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», 

Федеральным законом от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, 

информационных технологиях и о защите информации», Федеральным 

законом от 29.12.2010 № 436-ФЗ «О защите детей от информации, 

причиняющей вред их здоровью и развитию», Письмом Министерства 

образования и науки Российской Федерации от 28.04.2014 № ДЛ-115/03 

«О направлении методических материалов для обеспечения информационной 

безопасности детей при использовании ресурсов сети Интернет», Уставом 

государственного профессионального образовательного учреждения 

«Саратовский областной колледж искусств». 

 

1. Общие положения 

 

 1.1. Настоящее Положение является локальным нормативным актом 

государственного профессионального образовательного учреждения 

«Саратовский областной колледж искусств» (далее – ГПОУ «СОКИ»), 

который регламентирует деятельность отдела цифровых и информационных 

технологий ГПОУ «СОКИ» и устанавливает организационную структуру, 

задачи, функции, права, ответственность и порядок взаимодействия с 

другими структурными подразделениями в процессе осуществления своей 

деятельности. 

 1.2. Отдел цифровых и информационных технологий ГПОУ «СОКИ» 

является структурным подразделением ГПОУ «СОКИ» и непосредственно 

подчиняется директору ГПОУ «СОКИ». 

 1.3. Отдел цифровых и информационных технологий ГПОУ «СОКИ» 

создается с целью создания, внедрения, сопровождения и развития цифровых 

и информационных технологий, обеспечивающих функционирование 

единого цифрового и информационного пространства в ГПОУ «СОКИ». 

Отдел цифровых и информационных технологий ГПОУ «СОКИ» создается, 

реорганизуется и ликвидируется приказом директора ГПОУ «СОКИ». 

 1.4. Структура отела цифровых и информационных технологий 

ГПОУ «СОКИ»: 

 - руководитель отдела цифровых и информационных технологий; 

 - системный администратор. 

 1.5. Руководство отделом цифровых и информационных технологий  

ГПОУ «СОКИ» осуществляет руководитель отдела цифровых и 

информационных технологий, который назначается на должности и 

освобождается от нее приказом директора ГПОУ «СОКИ», в порядке, 

определенном действующим трудовым законодательством Российской 

Федерации. 
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 1.6. Квалификационные требования, должностные обязанности, права, 

ответственность работников отдела цифровых и информационных 

технологий ГПОУ «СОКИ» регламентируются должностными 

инструкциями, утвержденными директором ГПОУ «СОКИ». 

 1.7. Деятельность отдела цифровых и информационных технологий 

ГПОУ «СОКИ» осуществляется на основе сочетания единоначалия в 

решении вопросов служебной деятельности и коллегиальности при их 

обсуждении, персональной ответственности работников отдела цифровых и 

информационных технологий ГПОУ «СОКИ» за ненадлежащее исполнение 

возложенных на них должностных обязанностей. 

 1.8. Отдел цифровых и информационных технологий ГПОУ «СОКИ» в 

своей деятельности руководствуется: 

 - действующим законодательством Российской Федерации и Саратовской 

области; 

 - распорядительными документами вышестоящих органов; 

 -  Уставом ГПОУ «СОКИ»; 

 - Коллективным договором ГПОУ «СОКИ», 

 - Правилами внутреннего трудового распорядка ГПОУ «СОКИ»; 

 - иными локальными нормативными актами ГПОУ «СОКИ»; 

 - приказами и распоряжениями директора ГПОУ «СОКИ»; 

 - настоящим Положением. 

 

2. Основные цели и задачи 

 

2.1. Основными целями деятельности отела цифровых и 

информационных технологий ГПОУ «СОКИ» являются: 

 - разработка и реализация единой стратегии информатизации основных сфер 

деятельности образовательной организации; 

- создание условий для формирования, обновления и расширения у всех 

участников образовательного процесса компетенций, востребованных в 

условиях цифровой экономики; 

 - формирование и развитие цифровой образовательной среды; 

 - поддержание системы технического и информационного обеспечения 

процесса цифровизации ГПОУ «СОКИ» и его филиалов. 

2.2. Основными задачами отдела цифровых и информационных 

технологий ГПОУ «СОКИ» являются: 

 - техническое и программное обеспечение образовательного и 

управленческого процессов; 

 - техническое обслуживание вычислительных, аппаратных средств 

локальных вычислительных сетей и коммуникационного оборудования; 

 - организация защиты информационной системы в соответствии с 

концепцией обеспечения безопасности; 

 - развитие, внедрение и усовершенствование программных и технических 

средств обучения обучающихся ГПОУ «СОКИ» и его филиалов; 
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 - содействие внедрению целевой модели цифровой образовательной среды 

ГПОУ «СОКИ» и его филиалов; 

 - участие во внедрении систем автоматизации управленческого процесса на 

основе внедрения систем электронного документооборота; 

- содействие развитию новых цифровых компетенций у руководящих и 

педагогических работников ГПОУ «СОКИ» и его филиалов; 

 - развитие цифровых компетенций 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 ГПОУ «СОКИ»; 

 - участие в мероприятиях по обеспечению информационной безопасности; 

 - развитие сотрудничества с другими образовательными организациями в 

области в сфере цифровизации; 

 - разработка локальных нормативных актов в области цифровизации 

ГПОУ «СОКИ» и его филиалов в соответствии с действующим 

законодательством Российской Федерации. 

 

3. Основные направления деятельности отдела цифровых и 

информационных технологий 

 

 3.1. Основными направлениями деятельности отдела цифровых и 

информационных технологий являются: 

3.1.1. Аналитическое направление деятельности отдела цифровых и 

информационных технологий: 

 - анализ проблем информатизации и цифровизации ГПОУ «СОКИ»; 

 - анализ потребностей в развитии информационно-технического и 

цифрового обеспечения ГПОУ «СОКИ»; 

 - сбор и накопление информации о значимых для ГПОУ «СОКИ» 

инновациях в области применения цифровых, информационных и 

коммуникационных технологий в образовательной и управленческой 

деятельности ГПОУ «СОКИ». 

 3.1.2. Организация процесса развития информатизации и цифровизации 

в ГПОУ «СОКИ» включает в себя: 

 - автоматизацию документооборота в ГПОУ «СОКИ»; 

 - совершенствование и администрирование информационной сети 

ГПОУ «СОКИ», разработку информационных систем на локальном сайте 

ГПОУ «СОКИ», обеспечивающих эффективное информационное 

сопровождение работы структурных подразделений, должностных лиц и 

педагогических работников ГПОУ «СОКИ»; 
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 - обеспечение доступа работников и обучающихся ГПОУ «СОКИ» к 

информационным ресурсам ГПОУ «СОКИ»; 

 - организацию, проведение и осуществление технического сопровождения 

семинаров, олимпиад, конкурсов, совещаний, иных мероприятий с 

применением информационных технологий. 

 3.1.3. Организация мероприятий по вопросам цифровой 

образовательной среды включает в себя: 

 - обеспечение формирования и внедрения единой цифровой образовательной 

среды в ГПОУ «СОКИ»; 

 - обеспечивает настройку и администрирование модулей цифровой 

образовательной среды; 

 - содействие в организации, ведении и совершенствовании образовательного 

процесса на основе цифровых образовательных технологий; 

 - интеграция государственных информационных систем, сервисов и 

ресурсов с платформой цифровой образовательной среды; 

 - обеспечивает защиту информации и информационных систем в цифровой 

образовательной среде; 

 - внедрение цифровых решений, способствующих применению 

дистанционных технологий; 

 - разработка инструкции и методических материалов для работы с 

цифровыми образовательными технологиями. 

 3.1.4. Организация мероприятий, направленных на защиту детей от 

видов информации, распространяемой посредством сети «Интернет», 

причиняющей вред здоровью и (или) развитию детей, а также не 

соответствующей задачам образования, включает в себя: 

 - обеспечение защиты детей от информации, причиняющей вред их 

здоровью и (или) развитию, посредством использования системы контентной 

фильтрации (далее - СКФ) при работе в сети «Интернет»; 

 - оказание организационной и методической поддержки работникам 

ГПОУ «СОКИ» по вопросам защиты детей от информации, причиняющей 

вред их здоровью и (или) развитию, распространяемой посредством сети 

«Интернет»; 

 - содействие проведению автоматизированного мониторинга использования 

в ГПОУ «СОКИ» СКФ. 

 3.1.5. Повышение информационной грамотности педагогических 

работников включает в себя: 

 - организацию ознакомления педагогических работников с 

образовательными порталами и электронными образовательными ресурсами; 

 - совместно с заместителем директора по учебной работе, заместителем 

директора по учебно-воспитательной работе, начальником отдела кадров 

планирование обучения педагогических и управленческих кадров по 

вопросам использования информационных технологий в образовательной и 

управленческой деятельности; 



6 

 - консультационную и методическую поддержку педагогических работников 

по использованию цифровых и информационных технологий в 

образовательном процессе. 

 3.1.6. Повышение информационной грамотности обучающихся 

включает в себя: 

 - информационно-техническую и организационную поддержку 

обучающихся, участвующих в различных конкурсах, фестивалях, 

конференциях, олимпиадах и пр.; 

 - информационную и консультационную поддержку обучающихся по 

использованию информационных технологий в образовательном процессе. 

 3.1.7. Организация мероприятий по информационной безопасности как 

направление деятельности отдела цифровых и информационных технологий 

включает в себя: 

 - обеспечение безопасной онлайн среды в ГПОУ «СОКИ»; 

 - совместно с заместителем директора по учебной работе, заместителем 

директора по учебно-воспитательной работе, заместителем директора по 

воспитательной работе организацию просветительской работы с 

педагогическими работниками, обучающимися, родителями (законными 

представителями) несовершеннолетних обучающихся ГПОУ «СОКИ» по 

вопросам информационной безопасности. 

 3.1.8. Организация работы официального сайта ГПОУ «СОКИ» 

включает в себе: 

 - поддержание, модернизацию и администрирование официального сайта 

ГПОУ «СОКИ» в актуальном состоянии; 

 - совместно с лицом, ответственным за размещение информации о 

деятельности ГПОУ «СОКИ» и его филиалах, организацию размещения 

информации о деятельности ГПОУ «СОКИ». 

 3.1.9. Техническое и программное обеспечение образовательного и 

управленческого процессов включает в себя: 

 - обеспечение бесперебойного функционирование информационных сетей, 

сетей связи, телекоммуникационных ресурсов ГПОУ «СОКИ»; 

 - формирование запроса на аппаратное и программное обеспечение 

программных средств компьютерной и оргтехники, мультимедийного 

оборудования и на расходные материалы для них; 

 - ввод в эксплуатацию и отладка нового оборудования и программного 

обеспечения, оказание помощи работникам в эксплуатации оборудования и 

программного обеспечения, адаптация приобретенных программных 

продуктов в соответствии с потребностями ГПОУ «СОКИ»; 

 - поддержание работоспособности парка компьютерной техники: 

обслуживание, модификация компьютерного оборудования, 

мультимедийного оборудования, оргтехники; 

 - поддержание работоспособности локальной сети, сервера, каналов связи, 

проведение мероприятий по защите информации, проведение 
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профилактических и антивирусных мероприятий, периодическое создание 

резервной копии содержимого сервера; 

 - контроль выполнения санитарно-гигиенических требований к 

персональным электронно-вычислительным машинам и организация 

бесперебойной работы на них; 

 - настройка программных средств для проведения онлайн мероприятий; 

 - техническое обслуживание мероприятий, проводимых ГПОУ «СОКИ»; 

- ведение учета аппаратного и программного обеспечения. 

 - разработка необходимых инструкций пользователям вычислительной 

техники; 

 - оформление необходимых документов по состоянию и передвижению 

средств вычислительной техники. 

 3.1.10. Контакты с внешними организациями как взаимодействие с 

операторами и организациями-поставщиками услуг связи по вопросам 

функционирования и развития информационных сетей, связи и 

телекоммуникаций ГПОУ «СОКИ». 

 

4. Права отдела цифровых и информационных технологий 

 

4.1. Руководитель отдела цифровых и информационных технологий в 

соответствии с распределением должностных обязанностей, иные работники 

отдела цифровых и информационных технологий имеют право: 

4.1.1. Принимать участие в разработке любых управленческих 

решений, касающихся деятельности отдела цифровых и информационных 

технологий ГПОУ «СОКИ». 

4.1.2. Получать поступающие в ГПОУ «СОКИ» документы и иные 

информационные материалы по профилю своей деятельности для 

ознакомления, учета и использования в работе; 

4.1.3. Запрашивать и получать от структурных подразделений 

ГПОУ «СОКИ», должностных лиц документы и информацию, необходимые 

для выполнения отделом цифровых и информационных технологий 

ГПОУ «СОКИ» своих функций, в пределах своих должностных 

обязанностей. 

4.1.4. Вносить предложения о совершенствовании деятельности отдела 

цифровых и информационных технологий ГПОУ «СОКИ» и ГПОУ «СОКИ», 

филиалов ГПОУ «СОКИ» по вопросам, отнесенным к компетенции отдела 

цифровых и информационных технологий ГПОУ «СОКИ». 

4.1.5. Принимать участие в совещаниях при рассмотрении вопросов, 

отнесенным к компетенции отдела цифровых и информационных технологий 

ГПОУ «СОКИ». 

4.1.6. Представительствовать в установленном порядке от имени 

ГПОУ «СОКИ» по вопросам, относящимся к компетенции отдела цифровых 

и информационных технологий ГПОУ «СОКИ» во взаимоотношениях с 

другими организациями и учреждениями. 
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4.1.7. Пользоваться компьютерной, множительной и иной оргтехникой, 

средствами связи, а также иными материальными ресурсами, имеющимися в 

ГПОУ «СОКИ», необходимыми для обеспечения деятельности отдела 

цифровых и информационных технологий ГПОУ «СОКИ». 

4.1.8. Участвовать в семинарах и иных методических мероприятиях по 

вопросам деятельности отдела цифровых и информационных технологий 

ГПОУ «СОКИ» с целью повышения квалификации работников отдела 

цифровых и информационных технологий ГПОУ «СОКИ»; 

4.1.9. Принимать участие в плановых и внеплановых проверках 

структурных подразделений ГПОУ «СОКИ» по направлению деятельности 

отдела цифровых и информационных технологий ГПОУ «СОКИ» по 

согласованию с директором ГПОУ «СОКИ». 

4.1.10. Давать разъяснения и рекомендации по вопросам, относящимся 

к компетенции отдела цифровых и информационных технологий 

ГПОУ «СОКИ». 

4.1.11. Визировать проекты документов, подготовленных другими 

структурными подразделениями, должностными лицами ГПОУ «СОКИ», 

если в таких документах затрагиваются вопросы, относящиеся к 

компетенции отдела цифровых и информационных технологий 

ГПОУ «СОКИ». 

 

5. Взаимодействие со структурными подразделениями, должностными 

лицами и иными организациями 

 

 5.1.В процессе своей деятельности отдел цифровых и информационных 

технологий ГПОУ «СОКИ» взаимодействует: 

 5.1.1. Внутри ГПОУ «СОКИ»: 

 - с заместителем директора по учебной работе, заместителем директора по 

учебной работе по вопросам цифровой образовательной среды, 

дистанционных образовательных технологий; 

 - с хозяйственным отделом по вопросам материально-технического 

обеспечения деятельности отдела цифровых и информационных технологий 

ГПОУ «СОКИ»; 

- с юрисконсультом по вопросам разработки локальных нормативных актов 

ГПОУ «СОКИ», соответствия действующему законодательству Российской 

Федерации и Саратовской области, проектов приказов и иных документов, 

входящих в компетенцию отдела цифровых и информационных технологий 

ГПОУ «СОКИ»; 

 - со всеми структурными подразделениями, должностными лицами 

ГПОУ «СОКИ» по вопросам, входящим в компетенцию отдела цифровых и 

информационных технологий ГПОУ «СОКИ». 

 5.1.2. Вне ГПОУ «СОКИ» с организациями и учреждениями. 
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6. Заключительные положения 

 
6.1. Настоящее Положение вступает в силу с момента его утверждения 

приказом директора ГПОУ «СОКИ». 

6.2. В настоящее Положение могут быть внесены изменения и 

дополнения в соответствии с изменением законодательства Российской 

Федерации. 

Изменения и дополнения в настоящее Положение вносятся приказом 

директора ГПОУ «СОКИ». 


