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1. Общие положения 

1.1. Структурное подразделение «Информационный отдел» ГАПОУ КО «Калужский 

колледж экономики и технологий» (далее соответственно - СП «ИО», Учреждение) в своей 

деятельности руководствуется: 

- Трудовым кодексом Российской Федерации; 

-Федеральным законом от 29.12.2012 №273-ФЗ «Об образовании в Российской 

Федерации»; 

-Федеральными государственными образовательными стандартами среднего 

профессионального образования; 

- Уставом и локальными нормативными актами Учреждения. 

1.2. СП «ИО» создан в целях совершенствования управления учебным процессом, 

компьютерным и телекоммуникационным обеспечением Учреждения. 

2. Цели и задачи СП «ИО» 

2.1. Основными целями СП «ИО» являются:  

-информационное обеспечение всей деятельности Учреждения; 

-развитие телекоммуникационных сетей и автоматизация управления учебным процессом и 

Учреждения в целом. 

2.2. Задачи СП «ИО»: 

- обеспечение необходимой информацией руководства и структурных подразделений 

Учреждения, из сети Интернет и локальных электронных ресурсов; 

- проведение единой технической политики Учреждения, разработка общей концепции 

создания и развития единой телекоммуникационной среды Учреждения и её реализация; 

- координирование и проведение работ по развитию и техническому обслуживанию парка 

компьютерной техники Учреждения; 

- создание единой локальной сети Учреждения и интеграция её в среду Интернет на 

инструментальном и информационном уровнях; 
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- администрирование работы локальной сети, внешних и внутренних серверов, обеспечение 

безопасности информационной среды как отдельных структур данных внутри ЛС, так и защиты от 

внешнего проникновения; 

- внедрение новых технологий в процесс обучения и управления учебным процессом в 

Учреждении; 

- реализация технической части программы дистанционного образования в Учреждении; 

- автоматизация административной сферы деятельности Учреждения. 

- обеспечение учебного процесса имеющимися техническими средствами в установленном 

порядке. 

3. Функции СП «ИО» 

3.1. Разработка общей концепции информатизации Учреждения, развития единой 

телекоммуникационной среды Учреждения и её реализация. 

3.2. Организация работ по развитию и техническому обслуживанию парка компьютерной 

техники Учреждения. 

3.3. Организация создания единой локальной сети Учреждения и интеграции её в среду 

Интернет на инструментальном и информационном уровнях. 

3.4. Организация администрирования работы локальной сети, внешних и внутренних 

серверов в Учреждении. 

3.5. Организация администрирования работы официального сайта Учреждения. 

3.6. Обеспечение безопасности информационной среды как отдельных структур данных 

внутри локальной сети Учреждения, так и защиты от внешнего проникновения. 

3.7. Организация внедрения новых технологий в процесс обучения и организацию учебного 

процесса в Учреждении. 

3.8. Организация технического обеспечения программы дистанционного образования в 

Учреждении. 

3.9. Организация автоматизации административной сферы деятельности Учреждения. 

3.10. Организация бесперебойной работа системы видеонаблюдения. 

3.11. Подготовка в установленном порядке оперативных и статистических отчётов. 

3.12. Обеспечение учебного процесса имеющимися техническими средствами в 

установленном порядке. 

3.13. Отдел организует систему защиты персональных данных работников и обучающихся 

Учреждения и обеспечивает: 

- предотвращение несанкционированного доступа к информации и (или) передаче её лицам, 

не имеющим права на доступ к информации; 

- своевременное обнаружение фактов несанкционированного доступа к информации; 

- предупреждение возможности неблагоприятных последствий нарушения порядка доступа 

к информации; 

- недопущение воздействия на технические средства обработки информации, в результате 

которого нарушается их функционирование; 

- возможность незамедлительного восстановления информации, модифицированной или 

уничтоженной вследствие несанкционированного доступа к ней. 

4. Структура и организация деятельности СП «ИО» 

4.1. Структура СП «ИО» определяется штатным расписанием Учреждения. 

4.2. Руководство деятельностью СП «ИО» осуществляет заведующий, непосредственно 

подчиняющийся директору Учреждения. 

4.3. В состав СП «ИО» входят: электроник, техник. 

4.4. Функциональные обязанности работников СП «ИО» определяются должностными 

инструкциями. 
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4.5. Заведующий СП «ИО»: 

- контролирует выполнение работниками служебных заданий, несёт ответственность за 

состояние трудовой дисциплины в СП «ИО»; 

- планирует работу СП «ИО»; 

- вносит предложения директору Учреждения о структуре СП «ИО», штатном расписании в 

соответствии с реальным объёмом и характером выполняемых работ, о приёме на работу, 

переводе и увольнении, о поощрении работников, наложении дисциплинарных взысканий, 

размещении СП «ИО», условиях труда и режиме работы; 

- разрабатывает должностные инструкции работников СП «ИО»; 

5. Права СП «ИО» 

СП «ИО» имеет следующие права: 

5.1. Получать информацию, необходимую для выполнения возложенных на него задач от 

структурных подразделений и должностных лиц Учреждения. 

5.2. Оказывать консультации структурным подразделениям и заинтересованным лицам 

Учреждения по вопросам информатизации и телекоммуникационного обеспечения. 

5.3. Привлекать консультантов и специалистов, необходимых для осуществления 

поставленных перед СП «ИО» задач. 

5.4. Привлекать в установленном порядке специалистов структурных подразделений к 

работам, связанным с выполнением поставленных перед СП «ИО» задач. 

5.5. Участвовать в обсуждении вопросов, касающихся функций, возложенных на СП «ИО». 

5.6. Требовать от руководства Учреждения создания надлежащих условий для соблюдения 

технической и пожарной безопасности и санитарных норм охраны труда. 

6. Ответственность СП «ИО» 

6.1. Заведующий СП «ИО» несёт ответственность за всю работу СП «ИО» и отчитывается о 

его деятельности перед директором Учреждения. 

6.2. На заведующего СП «ИО» возлагается ответственность за:  

- соблюдение действующего законодательства; 

- организацию деятельности СП «ИО» по выполнению задач и функций, возложенных на 

него; 

- организацию оперативной и качественной подготовки документов; 

- составление, утверждение и предоставление достоверной информации о деятельности; 

- своевременное и качественное исполнение приказов директора Учреждения; 

- соответствие действующему законодательству визируемых (подписываемых) им 

инструкций, положений и других документов. 

7. Взаимодействие СП «ИО» 

7.1. СП «ИО» выполняет свои задачи и функции в тесном взаимодействии с другими 

структурными подразделениями, обеспечивая функционирование Учреждения как единого 

комплекса. 

7.2. СП «ИО» принимает участие в мероприятиях, проводимых другими структурными 

подразделениями (по вопросам своей компетенции). 
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