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1. Общие положения

1. Настоящее положение регулирует деятельность центра информационных техно­
логий (далее -  ЦИТ) в сфере образования и науки. ЦИТ является структурным 
подразделением Федерального государственного бюджетного образовательного 
учреждения высшего образования «Сибирского государственного университета 
водного транспорта» (далее -  СГУВТ), специализирующимся в области инфор­
мационных технологий и информатизации образования.

2. Центр образован с целью сосредоточения специалистов высшей квалификации 
в области информатизации, разработки новых информационных технологий и 
проведения единой политики по их внедрению в учебный процесс, научные ис­
следования и систему управления, информационно-аналитического обеспече­
ния учебной, научной, административно-хозяйственной, международной и дру­
гой деятельности СГУВТ.

3. В своей деятельности ЦИТ руководствуется законодательством Российской Фе­
дерации, указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, поста­
новлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, прика­
зами и распоряжениями ректора СГУВТ, уставом СГУВТ, настоящим положе­
нием.

4. Оперативное руководство центром осуществляет начальник ЦИТ, назначение 
на должность и освобождение с должности которого производится по приказу 
ректора СГУВТ.

5. Начальник ЦИТ организует работу центра, разрабатывает и представляет на 
утверждение руководству вуза штатное расписание, подбирает кадры, представ­
ляет работников к приему и увольнению, разрабатывает в установленном по­
рядке планы и готовит отчетность.

2. Структура

1. Структура и штаты ЦИТ, условия и порядок оплаты труда, график рабочего вре­
мени определяются в соответствии с действующим законодательством, Уставом 
СГУВТ, его инструкциями и приказами.

2. Названия отделов и лабораторий и их штатная численность определяются штат­
ным расписанием, утверждаемым Ректором СГУВТ по представлению прорек­
тора по КП, ИР и ЦТ и начальника ЦИТ.

3. Изменения в штатное расписание вносятся Ректором СГУВТ по представлению 
начальника ЦИТ.



4. Студенты, аспиранты привлекаются к проведению научно-исследовательской и 
творческой работы на условиях штатного совместительства, а также в составе 
временных творческих коллективов.

3. Задачи

1. Выработка единой стратегии, основных направлений и механизмов внедрения 
информационных технологий в различные сферы деятельности СГУВТ, вклю­
чая экспертизу предложений и проектов подразделений СГУВТ в области осна­
щения программными и аппаратными средствами и внедрения информацион­
ных технологий.

2. Повышение эффективности управления СГУВТ посредством внедрения инфор­
мационных систем.

3. Популяризация ИТ, совместно с кафедрами организации курсов, циклов лекций 
и консультаций для сотрудников СГУВТ по вопросам применения компьютер­
ных технологий.

4. Межвузовская деятельность в области ИТ и ресурсов, в части разработки и внед­
рения информационных технологий и систем.

4. Функции

1. Развитие единой информационной сети СГУВТ и обеспечение ее интеграции в 
мировое информационное пространство. Разработка проектов информатизации, 
создания локальных и удаленных компьютерных сетей для СГУВТ и других ор­
ганизаций.

2. Предоставление сетевых ресурсов подразделениям СГУВТ и сторонним органи­
зациям (на хозрасчетной основе).

3. Построение и поддержание функционирования полномасштабного 
Web-сайта СГУВТ.

4. Организация и внедрение технологий электронного документооборота.
5. Техническая поддержка новых форм обучения с использованием современных 

средств коммуникаций, включая дистанционное обучение.
6. Анализ потребностей служб и подразделений СГУВТ в средствах вычислитель­

ной и оргтехники, организация работы по их оснащению средствами информа­
тизации.

7. Помощь подразделениям СГУВТ в организации ремонта средств вычислитель­
ной техники.

8. Создание и обеспечение функционирования системы ведомственной телефон­
ной связи на основе VoIP.



5. Права

1. ЦИТ для выполнения возложенных на него задач имеет право:
• осуществлять в рамках своей компетенции следующие виды деятельности: 

образовательную (повышение квалификации профессорско-преподаватель­
ского состава академии в области информатизации), деятельность по осу­
ществлению услуг связи, информационную, производственную, научную, ре­
кламную и т.д.;

• разрабатывать и публиковать научно-методические рекомендации по исполь­
зованию и повышению эффективности новых информационных технологий в 
образовании, научной и организационной деятельности;

• запрашивать от образовательных учреждений в установленном порядке необ­
ходимые материалы (данные) по вопросам новых информационных техноло­
гий;

• изучать и анализировать состояние и уровень эффективности новых инфор­
мационных технологий в сферах информатизации;

• формировать временные коллективы для решения задач в области новых ин­
формационных технологий;

• представлять (по доверенности вуза-учредителя) интересы академии по во­
просам новых информационных технологий в вышестоящих органах управ­
ления, территориальных органах образования и других организациях, и учре­
ждениях.

2. ЦИТ, как структурное подразделение вуза, пользуется правами и льготами об­
разовательного учреждения в соответствии с Законом Российской Федерации 
"Об образовании в Российской Федерации" в редакции от 29.12.2012 №273-Ф3 
и другими законами, и нормативными актами, относящимися к деятельности 
вуза.

3. Деятельность ЦИТ строится на основе настоящего положения, в соответствии с 
Уставом СГУВТ, законом РФ "Об образовании Российской Федерации", др. за­
конами и нормативными актами, относящимися к деятельности СГУВТ.

6. Взаимоотношения (служебные связи)

Для выполнения функций и реализации прав ЦИТ взаимодействует:
1. Со всеми структурными подразделениями СГУВТ по вопросам:

Получения:
• Предложений по улучшению деятельности подразделения;
• Информации о наличии средств вычислительной техники;
• Информации об использовании информационной сети Университета в образо­

вательной и управленческой деятельности;



• Информации о потребности подразделений Университета в информационно­
вычислительных ресурсах.
Предоставления (от ЦИТ):

• Информации о разрешениях и доступах к информационно-вычислительным ре­
сурсам;

• Предоставление учетно-регистрационных данных.
2. Бухгалтерией по вопросам:

Получения:
• Денежных средств в подотчет.

Предоставления:
• Документов, подтверждающих оказание услуг (счетов-фактур, актов выпол­

ненных работ);
• Авансовых отчетов.

3. Юридическим отделом по вопросам:
Получения:

• Консультаций, разъяснений действующего законодательства и порядка его 
применения;

• Результатов правовой экспертизы на соответствие действующему законода­
тельству представленных для визирования договоров, приказов, распоряжений, 
инструкций и др.;

• Копий нотариально заверенных документов - по запросу.
Предоставления:

• Материалов для предъявления претензий и исков к контрагентам по поводу 
нарушения ими договорных обязательств.

4. Канцелярией по вопросам:
Получения:

• Приказов СГУВТ;
• Входящих документов для исполнения со стороны ПИТ;
• Регистрационного номера исходящих и входящих писем (электронных писем, 

почтовых писем);
• Номенклатурного кода подразделения.

Предоставления:
• Документов для рассылки по структурным подразделениям и отправки исходя­

щей корреспонденции.
5. Контрактной службы по вопросам

Получения:
• Сведений о выполнении закупки.

Предоставления:
• Плана закупок - ежегодно;
• Информации по потребности в закупке (при необходимости).



7. Ответственность

1 Всю полноту ответственности за качество и своевременность выполнения ЦИТ 
возложенных настоящим Положением задач и функций несет начальник ЦИТ.

2 На начальника ЦИТ возлагается персональная ответственность за:
• организацию деятельности ЦИТ по выполнению задач и функций, возложен­

ных на ЦИТ, подбор, расстановку и деятельность сотрудников ЦИТ;
• результативность и эффективность деятельности подразделения;
• своевременность и качество подготовки решений для реализации функций 

ЦИТ;
• организацию в ЦИТ оперативной и качественной подготовки и исполнения до­

кументов, ведения делопроизводства в соответствии с действующими прави­
лами и инструкциями;

• соответствие действующему законодательству, стандартам в области качества 
ISO, руководящим документам Учредителя СГУВТ, Министерства транспорта 
и Министерства образования Российской Федерации;

• своевременность устранения несоответствий в деятельности ЦИТ, выполне­
ния корректирующих действий;

• выполнение сотрудниками ЦИТ требований, регламентирующих документов, 
соблюдение надлежащей трудовой дисциплины, правил внутреннего трудо­
вого распорядка, делового этикета, правил техники безопасности;

• своевременную разработку и поддержание в рабочем состоянии настоящего 
положения и должностных инструкций персонала ЦИТ, их соответствие зако­
нодательству и нормативным документам СГУВТ;

• соблюдение сотрудниками законодательства РФ, выполнение Устава и иных 
локальных актов СГУВТ;

• соблюдение положений Антикоррупционной политики, Кодекса этики и слу­
жебного поведения, положения о конфликте интересов и иных локальных ак­
тов СГУВТ и сотрудниками ЦИТ.

3 Ответственность сотрудников ЦИТ устанавливается их должностными Ин­
струкциями.

8. Контроль и проверка деятельности
1 Подвергается проверкам соблюдения надлежащей трудовой дисциплины, пра­

вил внутреннего распорядка со стороны отдела кадров.
2 Подвергается проверкам соблюдения Законодательства РФ и локальных актов 

СГУВТ со стороны юридического отдела.
3 Подвергается проверке соблюдения правил техники безопасности со стороны 

отдела охраны труда и окружающей среды.



4 Подвергается регулярным внутренним аудитам СМК СГУВТ.
5 Контроль деятельности центра осуществляется проректором по конвенционной 

подготовке, программам развития и цифровым технологиям, путем проверки 
своевременности и качества выполнения планов, распоряжений и приказов, 
направленных сотрудникам центра со стороны ректора или, со своей стороны.

9. Показатели оценки работы

1. Своевременность и полнота выполнения приказов и распоряжений, направлен­
ных сотрудникам ЦИТ со стороны ректора или проректором по конвенционной 
подготовке, программам развития и цифровым технологиям.

2. Показатели качества, приведенные в стандартах СМК СГУВТ, по соответству­
ющим процессам, а также показатели, установленные в комплексном плане ме­
роприятий по ЦИТ.

3. Выполнение планов и реализация целей, поставленных перед ЦИТ, согласно 
установленным срокам.

4. Наличие нареканий, замечаний, жалоб и рекламаций на выполнение своих 
функциональных обязанностей сотрудниками центра со стороны других под­
разделений, а также внешних организаций и предприятий.

5. Наличие замечаний по работе отдела со стороны внешних проверяющих орга­
нов.
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