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1. Общие положения
1.1. Отдел информационных технологий (далее -  отдел ИТ) является 

структурным подразделением Рязанского филиала ПГУПС (далее -  Филиал).
1.2. Отдел ИТ возглавляет начальник отдела, назначаемый на должность и 

освобождаемый от должности директором Филиала.
1.3. Начальник отдела ИТ непосредственно подчиняется директору Филиала.
1.4. Отдел ИТ осуществляет свою деятельность во взаимодействии с другими 

структурными подразделениями в целях обеспечения производственной 
деятельности Филиала.

1.5. Структура и численность Отдела ИТ определяются штатным расписанием 
утвержденным Ректором ФГБОУ ВО ПГУПС.

2. Основные задачи отдела информационных технологий.
Основными задачами Отдела ИТ являются проведение работ по внедрению, 

применению, развитию и поддержанию работоспособности информационных 
технологий в образовательной, административной и хозяйственной деятельности 
Филиала в соответствии с настоящим Положением, а также с утверждёнными 
планами и договорами.

3. Функции отдела информационных технологий.
В соответствии с возложенными задачами отдел ИТ выполняет следующие 

функции:
- администрирование официального сайта Филиала;
- организация и проведение работ по защите информации Филиала;
- разработка проектов локальных нормативных актов и документов, 

регламентирующих обеспечение информационной безопасности;
- разработка предложений для включения в соответствующие разделы плана 

мероприятий по обеспечению информационной безопасности;
- организация контроля по выполнению требований информационной 

безопасности в Филиале;
- оценка потребности и обеспечения Филиала техникой и оборудованием для 

защиты конфиденциальной информации;
- обеспечение информационных услуг (услуг системы дистанционного 

обучения);
- модернизация, развитие, администрирование и эксплуатация локальной 

вычислительной сети Филиала с организацией доступа к электронным



образовательным ресурсам Филиала и с обеспечением доступа
пользователей к ресурсам отраслевых, образовательных и глобальных 
сетей;

- предоставление подключения к сети Интернет для структурных 
подразделений Филиала;

- оказание сотрудникам Филиала консультационных услуг;
- модернизация, развитие, администрирование и эксплуатация локальной

вычислительной сети Филиала с организацией доступа к электронным 
образовательным ресурсам Филиала и с обеспечением доступа
пользователей к ресурсам отраслевых, образовательных и глобальных 
сетей;

- внедрение и сопровождение программного обеспечения для учебного 
процесса в компьютерных классах совместно с преподавателями, другими 
работниками Филиала;

- организация и проведение компьютерных тестирований и онлайн 
экзаменов в компьютерных классах Филиала;

- программное и аппаратное сопровождение серверов Филиала;
- первичная настройка сетевого оборудования;
■ настройка и обслуживание VPN;
- учет компьютерной и периферийной техники, программного обеспечения, 

находящихся в эксплуатации в Филиале, для предоставления данных 
статистической отчетности;

- разработка технических заданий по приобретению средств вычислительной 
техники, программного обеспечения, коммуникационного оборудования и 
оказание информационных услуг по заявкам подразделений Университета;

- осуществление регистрации, учета и контроля вычислительной техники, 
оргтехники, сетевого и коммуникационного оборудования, подлежащих 
утилизации;

- подготовка и согласование договора со специализированной организацией 
на передачу списанного оборудования для утилизации;

- выполнение работ, связанных с учетом драгоценных металлов, 
содержащихся в основных средствах, списанием, хранением, утилизацией 
лома и отходов с содержанием драгоценных металлов;

- подготовка к заключению и сопровождению договоров, обеспечивающих 
деятельность отдела ИТ.;

- организация выполнения работ по диагностике, профилактике, ремонту.



заправке расходных материалов технических средств вычислительной 
техники и оргтехники Филиала;

- обеспечение технической поддержки работы приемной комиссии;
- создание баннеров (информационных слайдеров), графических иллюстраций и 

обработка фотографий для официального сайта и социальных сетей по заявкам 
подразделений.

4. Права и обязанности
4.1. Работники отдела ИТ имеют право:

- запрашивать и получать в установленном порядке от сотрудников Филиала 
документы и информацию, необходимую для выполнения своих функций;

- вносить на рассмотрение директора Филиала предложения по 
совершенствованию деятельности отдела ИТ.

4.2. Работники отдела ИТ обязаны выполнять свои обязанности в соответствии с 
настояш;им Положением и должностными инструкциями.

4.3. Начальник отдела ИТ обязан:
■ -руководствоваться в своей деятельности законодательством Российской 

Федерации, распорядительными актами Федерального агентства 
железнодорожного транспорта, нормативными актами Министерства транспорта 
Российской Федерации, Министерства науки и высшего образования 
Российской Федерации, Министерства просвещения Российской Федерации, 
Правилами внутреннего трудового распорядка Филиала, приказами и 
распоряжениями директора Филиала;

- соблюдать нормы и правила по охране труда, принимать меры по созданию 
безопасных и здоровых условий труда, рациональной планировке и оснащению 
рабочих мест средствами оргтехники, внедрению прогрессивных форм 
обслуживания, соблюдению производственной и финансовой дисциплины;

- обеспечивать развитие технической базы Филиала, внедрять новые 
информационные технологии.

5. Ответственность
Начальник отдела несет персональную ответственность за выполнение 

возложенных на отдел ИТ функций и задач, в соответствии с действующим 
законодательством.
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