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1. Назначение и область применения

1.1. Настоящее Положение устанавливает единый порядок работы отдела 
цифровой трансформации (далее - ОЦТ), являющегося структурным 
подразделением, входящим в состав Каспийского института морского и речного 
транспорта им. ген.- адм. Ф.М. Апраксина - филиала Федерального 
государственного бюджетного образовательного учреждения высшего образования 
«Волжский государственный университет водного транспорта» (далее - Филиал).

1.2. Требования настоящего Положения обязательны для применения 
работниками ОЦТ.

1.3. Настоящее Положение утверждается и вводится в действие приказом 
директора Филиала.

2. Ответственность
2.1. Ответственность за разработку и согласование настоящего Положения 

несет начальник ОЦТ.
2.2. Ответственность за надлежащее и своевременное выполнение функций и 

задач, предусмотренных настоящим Положением, несет начальник ОЦТ.
2.3. Степень ответственности работников ОЦТ установлена их должностными 

инструкциями.

3. Контроль соблюдения
Контроль за соблюдением настоящего Положения осуществляется 

начальником ОЦТ.

4. Нормативные документы
4.1. Конституция Российской Федерации;
4.2. Федеральный закон «Об образовании в Российской Федерации» от 

27.07.2006 г.;
4.5. Федеральный закон «О персональных данных» от 27 июля 2006 г 152-ФЗ ;
4.6. Устав ФГБОУ ВО «ВГУВТ».

5. Термины и определения
Цифровой продукт - отдельная программа для ЭВМ (приложение) для 

выполнения некоего конечного процесса.

Вид документа Инв. № Версия Изменение листа Стр. ИЗ
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Цифровые технологии - это современная форма управления, при которой 
основным фактором производства и управления является совокупность цифровых 
данных и их обработка.

Цифровизация - процесс организации выполнения в цифровой среде функций 
и деятельности (бизнес-процессов), ранее выполнявшихся людьми и организациями 
без использования цифровых продуктов.

Цифровая трансформация — процесс внедрения организацией цифровых 
технологий, сопровождаемый оптимизацией системы управления базовыми 
процессами.

Цифровой сервис - комплексное решение на базе цифровых продуктов, 
направленное на значимое качественное улучшение или ускорение процессов 
жизнедеятельности, организационных или бизнес-процессов, в том числе 
производственных процессов;

Цифровая трансформация - глубокие и всесторонние изменения в 
производственных и социальных процессах, связанные с заменой аналоговых 
технических систем цифровыми и широкомасштабным применением цифровых 
технологий.

Цифровая культура - совокупности компетенций, характеризующих 
способность использования информационно-коммуникационных технологий для 
комфортной жизни в цифровой среде, для взаимодействия с обществом и решения 
цифровых задач в профессиональной деятельности.

6. Сокращения (аббревиатуры)
ОЦТ - Отдел цифровой трансформации;
АО - Астраханская область;
РФ - Российская Федерация;
УВР - Учебно-воспитательная работа.

7. Содержательная часть положения
7.1. Общие сведения о порядке действия.
7.1.1. Общие положения.
7.1.1.1. ОЦТ является структурным подразделением Филиала, образуется 

приказом директора и непосредственно подчиняется директору Филиала.
7.1.1.2. Работа ОЦТ осуществляется на плановой основе в тесном 

взаимодействии со структурными подразделениями Филиала.
Вид документа Инв. № Версия Изменение листа Стр. ИЗ
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своей деятельности ОЦТ руководствуется действующим 
законодательством Российской Федерации, Астраханской области, Уставом ФГБОУ 
ВО «ВГУВТ», положением о филиале, приказами и распоряжениями директора 
филиала, правилами внутреннего трудового распорядка Филиала.

7.1.1.4. Руководство ОЦТ осуществляет начальник отдела, который 
назначается на должность и освобождается от должности приказом директора 
Филиала.

7.1.1.5. В период отсутствия (нахождения его в командировке, в период 
нетрудоспособности и проч.) обязанности начальника отдела исполняет 
заместитель начальника отдела.

7.1.2. Основные цели и задачи деятельности
7.1.2.1. Основные цели деятельности ОЦТ:

реализация стратегии цифровой трансформации и цифрового развития 
Филиала;
развитие и внедрение цифровых технологий в деятельность Филиала; 
развитие цифровой культуры Филиала.

7.1.2.2. Основные задачи деятельности ОЦТ:
развитие цифровой системы управления Филиалом для организации, 
оптимизации и автоматизации процессов принятия управленческих 
решений путем представления руководству возможности мониторинга 
текущей деятельности, а также показателей и индикаторов развития при 
автоматизации отчетных процедур в соответствии с комплексом 
электронных административных и учебных регламентов;
развитие электронной информационно-образовательной среды, 
базирующейся на применении дистанционных образовательных 
технологий и учитывающей мировые тенденции в области образования; 
совершенствование методики и технологии применения современного 
цифрового образовательного инструментария с учетом российского и 
зарубежного опыта;
согласование и разработка программного обеспечения для реализации 
целей и задач структурных подразделений Филиала;
разработка нормативных документов, локальных актов, 
регламентирующих осуществление цифровой трансформации 
деятельности Филиала;

Вид документа Инв. № Версия Изменение листа Стр. ИЗ
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оптимизация работы путем использования современных средств 
управления бизнес-процессами.

7.1.3. Функции и взаимодействие
Функции и взаимодействия ОЦТ представлены в таблице 1.

выполняемые
Таблица 1

Функция Ответственный 
исполнитель

Документ, 
регламентирующий 
выполнение данной 

функции

Подразделение и 
объединение, с 

которыми 
осуществляется 
взаимодействие

4.1 Формирование стратегии цифровой 
трансформации и цифровых сервисов.

Начальник ОЦТ Положение об ОЦТ Все структурные 
подразделения

4.2. Разработка совместно со структурными 
подразделениями Филиала программ, проектов 
мероприятий, направленных реализацию 
стратегии цифровой трансформации Филиала.

Начальник ОЦТ Положение об ОЦТ Все структурные 
подразделения

4.3 Разработка, продвижение и внедрение 
концепций использования информационных 
систем Филиала, удовлетворяющих
современным цифровым вызовам.

Начальник ОЦТ Положение об ОЦТ Все структурные 
подразделения

4.4 Разработка, внедрение и развитие 
цифровых сервисов, обеспечивающих 
эффективность реализации базовых процессов 
Филиала.

Начальник ОЦТ Положение об ОЦТ Все структурные 
подразделения

4.5 Разработка нормативных документов и 
локальных актов, регламентирующих 
цифровую трансформацию Филиала.

Начальник ОЦТ Положение об ОЦТ Все структурные 
подразделения

4.6 Анализ и аналитический срез рынка 
прикладных программных решений для 
удовлетворения заявок структурных
подразделений Филиала.

Начальник ОЦТ Положение об ОЦТ Все структурные 
подразделения

4.7 Автоматизация процедур сборки и 
аналитической обработки данных.

Начальник ОЦТ Положение об ОЦТ Все структурные 
подразделения

4.8 Формирование и развитие цифровой 
культуры, вовлечение работников в процесс 
цифровой трансформации.

Начальник ОЦТ Положение об ОЦТ Все структурные 
подразделения

7.1.4. Структура и организация деятельности
7.1.4.1. Общее руководство деятельностью по цифровой трансформации в 

Филиале осуществляет директор Филиала.
7.1.4.2. Непосредственное руководство ОЦТ осуществляет начальник ОЦТ.
7.1.4.3. Должностные инструкции работников ОЦТ разрабатываются его 

непосредственным начальником с учетом стратегии цифровой трансформации 
Филиала и задач, стоящих перед ОЦТ.

Вид документа 
Положение о подразделении

Инв. № Версия Изменение листа
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7.1.4.4. Штатная численность ОЦТ устанавливается в соответствии со 
штатным расписанием, утвержденным директором Филиала, и включает в себя:

- начальник;
- заместитель начальника;
- инженеры.
7.1.4.5. ОЦТ в целях реализации поставленных перед ним задач и 

осуществления возложенных на него функций вправе:
запрашивать у структурных подразделений Филиала своевременного 
предоставления в ОЦТ информации, необходимой для формирования планов 
и отчетов о реализации процессов цифровой трансформации Филиала; 
выносить на обсуждение руководства Филиала вопросы, входящие в 
компетенцию ОЦТ;
разрабатывать и представлять руководству Филиала проекты приказов и 
других документов по вопросам, относящимся к компетенции ОЦТ.

8. Изучение
8.1. Настоящее Положение подлежит изучению работниками ОЦТ.
8.2. Организация обучения - самостоятельно.

9. Архивирование
9.1. Настоящее положение подлежит взятию на учет и хранению общим 

отделом.
9.2. Срок хранения - ДМН в соответствии с приказом Филиала.

10. Актуализация
10.1. Актуализацию настоящего Положения осуществляет начальник ОЦТ:
а) по итогам рассмотрения служебных записок, содержащих предложения по 

совершенствованию работы ОЦТ;
б) информация о найденных несоответствиях направляется на рассмотрение 

заместителю директора по учебной и воспитательной работе;
в) по характеру и значимости выявленных несоответствий заместителем 

директора по учебной и воспитательной работе, принимается одно из следующих 
решений:

- разработка изменения;
- пересмотр;

Вид документа Инв. № Версия Изменение листа Стр. ИЗ
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- утрата силы Положения.
Решение должно быть согласовано с директором Филиала и оформляется в 

форме приказа.
10.2. Разработка изменения настоящего Положения.
10.2.1. Изменения настоящего Положения разрабатываются при замене, 

дополнении или исключении отдельных его требований.
10.2.2. Информация об изменении указывается в листе регистрации 

изменений настоящего Положения.
10.3. Пересмотр настоящего Положения.
10.3.1. При пересмотре настоящего Положения разрабатывается новый его 

вариант взамен действующего. При этом ранее действующее Положение 
отменяется приказом Филиала.

10.4. Отмена настоящего Положения реализуется согласно п. 11.

И. Отмена действия
11.1. Настоящее Положение признается утратившим силу в соответствии с 

приказом Филиала.
11.2. В приказе, кроме указания об утрате настоящим Положением силы, 

должно быть указание о признании приказа, которым оно было утверждено и 
введено в действие, утратившим силу.

11.3. Проект приказа разрабатывается начальником ОЦТ.

12. Изъятие из обращения и уничтожение
Изъятие из обращения и уничтожение настоящего положения не 

предусматривается.

13. Дополнительные указания - отсутствуют.

14. Рассылка
Настоящее Положение должно быть направлено во все структурные 

подразделения Филиала.

Вид документа Инв. № Версия Изменение листа Стр. ИЗ
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