	ПОЛОЖЕНИЕ об отделе компьютерных технологий и 

технического обеспечения учебного процесса


I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Настоящее Положение разработано на основании и в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, Уставом ФГБОУВО «РГУП» (далее – Университет), Положением об Уральском филиале ФГБОУВО «РГУП», иными локальными нормативными актами Университета и определяет правовые основы работы отдела компьютерных технологий и технического обеспечения учебного процесса филиала.

1.2. Отдел компьютерных технологий и технического обеспечения учебного процесса организует свою работу в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, Уставом Университета, настоящим Положением и иными локальными нормативными актами Университета и филиала.

1.3. Основные направления работы отдела компьютерных технологий        и технического обеспечения учебного процесса определяют настоящее Положение и годовой план работы отдела, утверждаемый директором филиала.

1.4. Отдел компьютерных технологий и технического обеспечения учебного процесса (далее – отдел КТиТО) создается и ликвидируется приказом ректора Университета и является структурным подразделением УФ ФГБОУВО «РГУП».
1.5. Филиал, в лице директора филиала в целях обеспечения выполнения отделом КТиТО его основных функций, закрепляет за отделом соответствующее помещение, оборудование, а также иное имущество.
1.6. Общее руководство деятельностью отдела КТиТО осуществляет заместитель директора филиала по административно-хозяйственной работе. 
1.7. Численность работников отдела КТиТО определяется штатным расписанием. Штатное расписание отдела утверждается ректором Университета.

1.8. Работники отдела КТиТО назначаются на должность приказом директора филиала на основании заключенного трудового договора                    по представлению заместителя директора по административно-хозяйственной работе. Деятельность работников отдела КТиТО регламентируется должностными инструкциями.

1.9. Для обеспечения оперативного выполнения своих функций в отделе составляется и оформляется документация, которая формируется в соответствии с «Номенклатурой дел отдела компьютерных технологий и технического обеспечения учебного процесса».
1.10. Отдел КТиТО отчитывается в своей деятельности перед руководством филиала.

II. ОСНОВНЫЕ ЗАДАЧИ

2.1. Проведение работ по внедрению и сопровождению современных информационных технологий.
2.2. Создание и обеспечение бесперебойного функционирования компьютерной и презентационной техники филиала.
2.3. Разработка и проведение единой технологической политики при реализации информационного обеспечения филиала.
2.4. Комплексная защита информации в филиале.
2.5. Подготовка предложений по усовершенствованию учебного процесса, действующих в филиале организационно-управленческих технологий.

III. ФУНКЦИИ

В соответствии с возложенными задачами отдел КТиТО осуществляет  следующие функции:
3.1. осуществление обслуживания серверов, рабочих станций, сетевого      и мультимедийного оборудования;

3.2. консультирование и обучение работников по вопросам использования в работе персональных компьютеров и базового программного обеспечения;

3.3. обеспечение бесперебойной работы программного комплекса, оперативное устранение возникающих неполадок;


3.4. разработка предложений по техническому переоснащению филиала;

3.5. контроль за использованием лицензионного и/или сертифицированного программного обеспечения;

3.6. поиск, изучение и анализ информационных технологий, применение которых в учебном процессе и в организационно-управленческих процессах может привести  к улучшению функционирования филиала;


3.7. внедрение современных информационных технологий, в том числе электронных баз данных, систем электронного документооборота, систем компьютерного тестирования, систем и элементов дистанционного обучения,      в учебный процесс и другие сферы деятельности филиала;


3.8. подготовка сводных данных по наличию и дефициту электронного оборудования и программного обеспечения;

3.9. участие в диагностике оборудования и подготовке актов при списании электронного оборудования;

3.10. обеспечение самостоятельного ремонта компьютерного оборудования или ремонта с привлечением сторонних организаций в зависимости от сложности неисправности оборудования.

IV. ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ

4.1. Права и обязанности работников отдела КТиТО определяются Конституцией Российской Федерации, законодательством о труде Российской Федерации, Уставом Университета, Положением о филиале, Правилами внутреннего трудового распорядка Университета, настоящим Положением, трудовым договором, должностными инструкциями и иными локальными нормативными актами Университета.

4.2. Работники отдела КТиТО имеют право:


4.2.1. на организационное и материально-техническое обеспечение своей профессиональной деятельности;

4.2.2. определять содержание и конкретные формы деятельности                 в соответствии с задачами, указанными в настоящем Положении;

4.2.3.  давать указания работникам филиала по эксплуатации компьютерного оборудования филиала и требовать от руководителей структурных подразделений филиала правильной эксплуатации компьютерной техники и своевременного представления сведений о технических неисправностях;
4.2.4. обжаловать приказы и распоряжения директора филиала                   в установленном законодательством порядке;

4.2.5. пользоваться услугами библиотеки, информационных фондов учебных и научных подразделений Университета и филиала.

4.4. Работники отдела КТиТО  обязаны:

4.4.1. обеспечивать выполнение основных задач и функций, перечисленных в настоящем Положении;

4.4.2. на высоком профессиональном уровне выполнять свои должностные обязанности;
4.4.3. оказывать консультативную помощь в области использования компьютеров студентами и работниками филиала;

4.4.4. информировать пользователей о возможностях используемой              в филиале компьютерной техники и программного обеспечения;

4.4.5. обеспечивать сохранность закрепленных за отделом помещений       и оборудования;

4.4.6. своевременно повышать свой квалификационный уровень;

4.4.7. своевременно сообщать в отдел кадров филиала сведения                 об изменении своих персональных данных;

4.4.8. выполнять иные права и обязанности в соответствии                              с международным и российским правом.

V. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

5.1. Работники отдела КТиТОП  несут дисциплинарную ответственность                    за несвоевременное или ненадлежащие выполнение возложенных на них функций в соответствии с действующим законодательством о труде Российской Федерации Уставом Университета, Правилами внутреннего трудового распорядка Университета и иными локальными нормативными актами Университета            и филиала.

VI. ВЗАИМООТНОШЕНИЯ СО СТРУКТУРНЫМИ ПОДРАЗДЕЛЕНИЯМИ ФИЛИАЛА
6.1. Отдел КТиТО, взаимодействуя со структурными подразделениями филиала, имеет право запрашивать информацию и документы, необходимые для выполнения задач, функций и должностных обязанностей.
VII. КОНТРОЛЬ ЗА ДЕЯТЕЛЬНОСТЬ ОТДЕЛА
7.1. Проверка деятельности отдела КТиТО проводится в ходе плановых       и отдельных внеплановых проверок комиссиями филиала на основании приказа директора филиала.

7.2. Текущий контроль за деятельностью отдела осуществляет заместитель директора по административно-хозяйственной работе.

VIII. ПРЕКРАЩЕНИЕ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ

8.1. Реорганизация и ликвидация отдела компьютерных технологий             и технического обеспечения учебного процесса осуществляется в соответствии         с действующим законодательством Российской Федерации и Уставом Университета.

8.2. При реорганизации отдела КТиТО имеющиеся в нем документы         по основной деятельности должны быть своевременно переданы на хранение правопреемнику, а при ликвидации – в архив филиала Университета.

