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1. Общие положения 

Настоящее Положение «Об отделе развития цифровых технологий в образовательных 
процессах Сочинского института (филиала) федерального государственного автономного 
образовательного учреждения высшего образования «Российский университет дружбы 
народов» является внутренним документом Сочинского института (филиала) федерального 
государственного автономного образовательного учреждения высшего образования 
«Российский университет дружбы народов» (далее по тексту Институт) и определяет    
основные   задачи,   функции,   состав,   структуру,   права, ответственность, порядок 
организации деятельности и  взаимодействия Службы информационно-технического 
обеспечения деятельности Института с другими структурными подразделениями Института, 
а также сторонними организациями. 

1.1. Отдел развития цифровых технологий в образовательных процессах Института 
(далее – Отдел РЦТвОП) является структурным подразделением Института. 

Полное наименование: Отдел развития цифровых технологий в образовательных 
процессах  Сочинского института (филиала) федерального государственного автономного 
образовательного учреждения высшего образования «Российский университет дружбы 
народов». 

Сокращенное наименование: Отдел развития цифровых технологий в 
образовательных процессах  Сочинского института (филиала) РУДН, Отдел РЦТвОП, отдел 
РЦТвОП. 

1.2. Положение об Отделе РЦТвОП разработано в соответствии с законами, 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, локальными актами Российского 
университета дружбы народов и Сочинского института (филиала) РУДН, Уставом 
Российского университета дружбы народов, Положением о Сочинском институте (филиале) 
РУДН. 

1.3. Отдел РЦТвОП создается и ликвидируется приказом Директора Института на 
основании решения Ученого совета Института. 

1.4. Координацию и контроль за деятельностью Отдела РЦТвОП осуществляет 
заместитель директора по образовательной деятельности. 

1.5. Отдел РЦТвОП возглавляет Начальник Отдела РЦТвОП, который назначается и 
освобождается от должности приказом Директора Института по представлению заместителя 
директора по образовательной деятельности. 

1.6. В своей деятельности Отдел РЦТвОП руководствуется действующим 
законодательством Российской Федерации, Указами Президента Российской Федерации, 
Постановлениями Правительства Российской федерации, законами и иными нормативными 
правовыми актами Российской Федерации по вопросам высшего и среднего 
профессионального образования; вопросам развития цифровых технологий в Российской 
Федерации, а также Федеральным законом от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, 
информационных технологиях и о защите информации» (в действующей редакции); 
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Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» (в действующей 
редакции); Федеральным законом от 29.12.2010 № 436-ФЗ «О защите детей от информации, 
причиняющей вред их здоровью и развитию» (в действующей редакции); Постановлением 
Правительства РФ от 10.07.2013 № 582 «Об утверждении Правил размещения на 
официальном сайте образовательной организации в информационно-телекоммуникационной 
сети «Интернет» и обновления информации об образовательной организации» (в 
действующей редакции); Уставом ФГАОУ ВО «Российский университет дружбы народов», 
Положением о Сочинском институте (филиале) ФГАОУ ВО «Российский университет 
дружбы народов»; Правилами внутреннего трудового распорядка Института, Коллективным 
договором, Кодексом чести управленца (менеджера) РУДН; Политикой информационной 
безопасности Института, Политикой обработки персональных данных в Институте, 
локальными нормативными актами РУДН/Института по вопросам деятельности Отдела 
РЦТвОП , настоящим Положением, приказами и распоряжениями Ректора РУДН, Директора 
Института/заместителя директора по образовательной деятельности, стратегией развития 
Института. 

1.7. Работа Отдела РЦТвОП строится на основе планов работы Института, планов 
работы Отдела РЦТвОП, сочетания принципа единоначалия при решении вопросов трудовой 
деятельности и персональной ответственности каждого работника структурного 
подразделения за состояние дел на порученном участке и за выполнение отдельных 
поручений.  

1.8. План работы Отдела РЦТвОП утверждается Директором Института. 
1.9. Отдел РЦТвОП решает возложенные на нее задачи непосредственно через 

соответствующие структурные подразделения Института, во взаимодействии с другими 
структурными подразделениями, а также с привлечением сторонних организаций. 

1.10. Делопроизводство в Отделе РЦТвОП осуществляется согласно установленному 
в Институте порядку. 

1.11. При осуществлении своей деятельности Отдел РЦТвОП соблюдает требования 
правовых актов по вопросам обеспечения информационной безопасности. 

1.12. Контроль и проверка деятельности Отдела РЦТвОП осуществляется на основе 
распорядительных документов Директора Института путем проведения внутренних аудитов. 

1.13. Внесение изменений в Положение об Отделе РЦТвОП вносятся в установленном 
в Институте порядке и утверждаются приказом Директора Института, на основании решения 
Ученого совета Института. 

 
2. Основные цели и задачи Отдела РЦТвОП 

2.1. Основной целью деятельности Отдела РЦТвОП является формирование и 
развитие элементов электронного обучения и дистанционных образовательных технологий 
(далее - ДОТ) в Институте на основе современных средств телекоммуникации и 
информационных технологий; координация деятельности структурных подразделений 
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Института по подготовке и осуществлению образовательных программ различного уровня с 
использованием элементов электронного обучения и ДОТ; разработка цифровых технологий 
для использования их в образовательной деятельности Института. 

2.2. Отдел РЦТвОП решает следующие задачи: 
2.2.1. анализ и внедрение передовых цифровых технологий в образовательные 

процессы Института;  
2.2.2. формирование и развитие системы информационно-образовательной среды для 

организации учебного процесса с использованием ДОТ в соответствии с потребностями 
Института;  

2.2.3. внедрение в учебный процесс новых форм ДОТ; 
2.2.4. содействие основным учебным подразделениям (далее – ОУП) Института в 

организации и ведению образовательной деятельности с использованием электронного 
обучения и ДОТ; 

2.2.5. внедрение деятельности в области массовых открытых онлайн-курсов, 
инклюзивного и открытого образования; 

2.2.6. организационно-методическое сопровождение ОУП при разработке и 
реализации образовательных программ, реализуемых с применением ДОТ; 

2.2.7. совершенствование и развитие системы дистанционного обучения в Институте; 
2.2.8. совершенствование нормативной базы Института касательно вопросов 

электронного обучения и дистанционных образовательных технологий; 
2.2.9. информационно-аналитическое обеспечение перспективного развития 

электронного обучения и ДОТ: сбор информации; анализ; выбор перспективных 
направлений развития; выработка рекомендаций; 

2.2.10. разработка, развитие и внедрение передовых цифровых технологий в 
образовательные процессы. 

 
3. Функции 

В соответствии с возложенными на него задачами Отдел  РЦТвОП осуществляет 
следующие функции: 

3.1. Совершенствует и повышает эффективность использования 
инновационных/цифровых образовательных технологий и ресурсов в образовательных 
процессах Института. 

3.2. Разрабатывает методические материалы и рекомендации по освоению 
обучающимися и преподавателями инновационных/цифровых образовательных технологий 
и ресурсов, в том числе - ДОТ.  

3.3. Принимает участие в организации обучения преподавателей по ДОТ, онлайн-
обучению. 

3.4. Организует работу по внедрению ДОТ в образовательную деятельность 
Института, анализирует эффективность их применения. 
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3.5. Формирует предложения по совершенствованию программно-технического 

обеспечения системы электронной информационно-образовательной среды (далее – ЭИОС). 
3.6. Формирует предложения по развитию и внедрению передовых цифровых 

технологий в образовательные процессы Института. 
3.7. Координирует работы по разработке новых онлайн-курсов с применением 

электронного обучения, ДОТ. 
3.8. Проводит контроль учебно-методического обеспечения дистанционного 

обучения. 
3.9. Оказывает техническое сопровождение ЭИОС. 
3.10. Формирует печатные формы ведомостей, справок, списков, отчетов. 
3.11. Разрабатывает нормативные и распорядительные документы, определяющие 

доступ работников Института и обслуживающих организаций к ПО, находящемуся в 
ведении Отдела РЦТвОП. 

3.12. Обеспечивает выполнения планов, графиков, распоряжений, адресованных 
Отделу РЦТвОП. 

3.13. Разрабатывает предложения в годовой план работы Института по использованию 
цифровых технологий в образовательных процессах. 

 
4. Руководство Отделом РЦТвОП. Структура и штатная численность 
4.1. Структура, состав и штатная численность Отдела РЦТвОП устанавливается 

штатным расписанием Института и изменяется приказом директора Института, с учетом 
выполняемых Отделом РЦТвОП функций. 

4.2. Руководство деятельностью Отделом РЦТвОП осуществляет Начальник Отдела. 
Начальник Отдела РЦТвОП назначается на должность и освобождается от занимаемой 
должности приказом Директора Института, по представлению заместителя директора по 
образовательной деятельности.  

4.4. Работники Отдела РЦТвОП назначаются и освобождаются от должности 
приказом Директора Института по представлению Начальника Отдела РЦТвОП 
(согласование претендента на должность осуществляет заместитель директора по 
образовательной деятельности). Работники Отдела РЦТвОП назначаются из числа лиц, 
отвечающих установленным квалификационным требованиям.  

4.5. Должностные инструкции работников Отдела РЦТвОП разрабатываются 
Начальником Отдела РЦТвОП, согласовываются заместителем директора по 
образовательной деятельности и утверждаются Директором Института. 

4.6. Работники Отдела РЦТвОП имеют права, льготы, предусмотренные для 
работников Института. 

4.7. Работники Отдела РЦТвОП обязаны подчиняться Правилам внутреннего 
трудового распорядка Института. 

4.8. Начальник Отдела РЦТвОП: 
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4.8.1. Руководит деятельностью Отдела РЦТвОП на основе принципа единоначалия. 
4.8.2. Участвует в подборе, расстановке кадров Отдела РЦТвОП, распределяет 

обязанности между работниками Отдела РЦТвОП, обеспечивает соблюдение работниками 
Отдела РЦТвОП трудовой дисциплины. 

4.8.3. Создает условия для повышения профессиональной подготовки работников 
Отдела РЦТвОП и внедрения современных технологий работы. 

4.8.4. Вносит предложения заместителю директора по образовательной деятельности 
о назначении работников на должность, а также предложения об их поощрении, наложении 
на них дисциплинарных взысканий. 

4.8.5. Несёт персональную ответственность за осуществление возложенных на Отдел 
РЦТвОП функций, в том числе за выполнение в рамках компетенции Отдела РЦТвОП 
программ, планов и показателей деятельности Института в целом. 

4.8.9. Выполняет должностные обязанности в соответствии с утвержденной 
должностной инструкцией.  

 
5. Права 

Отдел РЦТвОП имеет право: 
5.1. Получать поступающие в Институт документы и иные информационные 

материалы по своему профилю деятельности для ознакомления, систематизированного учета 
и использования в работе.  

5.2. Запрашивать и получать от других структурных подразделений Института 
необходимые документы и материалы по вопросам, входящим в компетенцию Отдела 
РЦТвОП. 

5.3. Вносить предложения по совершенствованию форм и методов работы Отдела 
РЦТвОП. 

5.4. Участвовать в подборе кадров по профилю своей деятельности. 
5.5. Взаимодействовать с другими структурными подразделениями Института в 

рамках своей компетенции. 
5.6. Давать структурным подразделениям Института и отдельным сотрудникам 

поручения по вопросам, входящим в компетенцию Отдела РЦТвОП. 
5.7. Вести деловую переписку по вопросам, входящим в компетенцию Отдела 

РЦТвОП, а также по другим вопросам, не требующим согласования с руководством 
Института. 

5.8. По поручению Директора Института/заместителя директора по образовательной 
деятельности представлять интересы Института в вопросах, относящихся к компетенции 
Отдела РЦТвОП, во взаимоотношениях с государственными и муниципальными органами, а 
также организациями 

5.9. Проводить и участвовать в совещаниях и других мероприятиях по вопросам, 
входящим в компетенцию Отдела РЦТвОП. 
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5.10. В случае служебной необходимости при решении вопросов, связанных с 

поручениями и распоряжениями руководства Института, привлекать в установленном 
порядке к совместной работе работников других структурных подразделений Института. 

5.11. Давать разъяснения, рекомендации и указания по вопросам, входящим в 
компетенцию Отдела РЦТвОП. 

5.12. Изучать и анализировать состояние и уровень эффективности дистанционных 
образовательных технологий и програмнотехнического обеспечения системы ЭИОС. 

5.13. Устанавливать связь с внешними организациями для выполнения работ по 
внедрению цифровых технологий в образовательную деятельность Института. 

 
6. Ответственность 
Отдел РЦТвОП несет ответственность за: 
6.1. Несвоевременное и некачественное выполнение функций Отдела РЦТвОП. 
6.2. Обеспечение режима конфиденциальности информации, содержащей 

персональные данные работников, обучающихся и третьих лиц, ставшей известной 
работникам Отдела РЦТвОП в связи с исполнением ими своих должностных обязанностей, в 
соответствии с законодательством Российской Федерации, локальными нормативными 
актами РУДН/Института. 

6.3. Работники Отдела РЦТвОП несут персональную ответственность в пределах 
своих должностных обязанностей, определенных трудовым договором и должностными 
инструкциями. 

6.4. Ответственность за надлежащее и своевременное выполнение задач и функций 
Отдела РЦТвОП, определенных настоящим Положением, несет начальник Отдел развития 
цифровых технологий в образовательных процессах. 

6.5. Начальник Отдела РЦТвОП несет персональную ответственность за: 
6.5.1. Соответствие действующему законодательству Российской Федерации, 

локальным нормативным правовым актам РУДН/Института издаваемых Отделом РЦТвОП и 
подписываемых начальником документов. 

6.5.2. Организацию в Отделе РЦТвОП оперативной и качественной подготовки и 
исполнения документов, ведение делопроизводства в соответствии с локальными 
нормативными актами Института, а также использование информации работниками Отдела 
строго в служебных целях. 

6.5.3. Своевременность и качество исполнения документов и поручений руководства 
Института. 

6.5.4. Создание условий для профессиональной деятельности работников Отдела 
РЦТвОП. Обеспечение сохранности имущества, находящегося в Отделе, соблюдение правил 
охраны труда, пожарной безопасности, информационной безопасности и т.д. 

6.5.5. Соблюдение работниками Отдела РЦТвОП трудовой и исполнительской 
дисциплины. 
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6.5.6. Ответственность работников Отдела РЦТвОП устанавливается 

соответствующими должностными инструкциями. 
6.6. Работники Отдела РЦТвОП несут ответственность за неисполнение или 

ненадлежащее выполнение своих трудовых обязанностей, а также задач и функций Отдела в 
соответствии со своими трудовыми договорами, должностными инструкциями и другими 
действующими нормативными документами. Работники несут материальную 
ответственность за причинение ущерба Институту. 
 

7. Взаимодействие 
7.1. Отдел РЦТвОП осуществляет взаимодействие и поддерживает связи со всеми 

структурными подразделениями Института, с целью обмена информацией и документами, а 
также совместного исполнения возложенных на него задач и функций в пределах 
установленной компетенции. 

7.2. Взаимодействие Отдела РЦТвОП со структурными подразделениями Института 
осуществляется посредством использования служебных записок. 

7.3. Отдел РЦТвОП в рамках предоставленных полномочий взаимодействует с 
внешними организациями по вопросам технической поддержки информационных систем, 
внедрения новых продуктов и технологий, приобретения программного обеспечения, 
регионального и всероссийского сотрудничества в области развития цифровых технологий и 
др. 

 
8. Контроль и проверка деятельности Отдела РЦТвОП 

8.1. Контроль и проверка деятельности Отдела РЦТвОП осуществляется на основе 
распорядительных документов Директора Института путем проведения внутренних аудитов. 

8.2. Контроль за деятельностью Отдела РЦТвОП осуществляет заместитель директора 
по образовательной деятельности. 

8.3. Начальник Отдела РЦТвОП ежегодно отчитывается о деятельности Отдела перед 
заместителем директора по образовательной деятельности. Отчет о деятельности Отдела 
РЦТвОП может заслушиваться на заседании Ученого совета Института/заседании 
Директората. 

 
9. Заключительные положения 

9.1. Настоящее Положение принимается на заседании Ученого совета Института и 
утверждается приказом Директора Института. 

9.2. Настоящее Положение вступает в силу с момента утверждения. 
9.3. Оригинал Положения хранится в организационном отделе Управления по 

организационной и кадровой работе Института. 
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9.3. В настоящее Положение могут вноситься изменения и дополнения, которые 

принимаются на Ученом совете  Института и утверждаются приказом Директора. 
9.4. Увольнение или перевод на другую должность работников Отдела РЦТвОП  при 

ликвидации или реорганизации структурного подразделения проводится в соответствии с 
трудовым законодательством Российской Федерации. 

 
 
 
Положение «Об отделе развития цифровых технологий в образовательных процессах 

Сочинского института (филиала) федерального государственного автономного 
образовательного учреждения высшего образования  «Российский университет дружбы 
народов» принято на заседании Ученого совета Сочинского института (филиала) РУДН, 
протокол от «_____» марта 2022 г. № 03-04/_______.  
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