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1. Общие положения

1.1. Информационно–вычислительный центр (далее — ИВЦ), являясь самостоятельным  структурным  подразделением  Камышинского технологического института (филиал) федерального государственного бюджетного образовательного учреждения высшего образования «Волгоградский государственный технический университет» (далее – институт), создается и ликвидируется приказом директора института.
1.2. ИВЦ возглавляет начальник, назначаемый на должность приказом директора института.
1.3. Начальник ИВЦ непосредственно подчиняется директору института. На время отсутствия начальника ИВЦ (отпуск, болезнь, командировка) директор, по согласованию с начальником ИВЦ, назначает приказом по институту исполняющего его обязанности.
1.4. Работники ИВЦ назначаются на должности и освобождаются от занимаемых должностей приказом директора института по представлению начальника ИВЦ.
1.5. Деятельность ИВЦ регулируется законодательством Российской Федерации, постановлениями Правительства Российской Федерации, нормативными актами Министерства образования и науки Российской Федерации, положением о Камышинском технологическом институте (филиал) федерального государственного бюджетного образовательного учреждения высшего образования «Волгоградский государственный технический университет», приказами и нормативными документами института, настоящим положением, политикой руководства в области качества института, международными стандартами в области менеджмента качества.
1.6. Основным направлением деятельности  ИВЦ является удовлетворение потребностей подразделений института в области информационных технологий.
1.7. Адрес ИВЦ: 403874, Камышин, Волгоградская область, РФ, Ленина 5а, кабинет 3.8а. E-mail: ivc@kti.ru

2. Структура

2. 
2.1. Структуру и штатную численность ИВЦ утверждает директор института, исходя из конкретных условий, объемов работ, поставленных задач  и особенностей деятельности института по представлению начальника ИВЦ и по согласованию с бухгалтерией и отделом кадров института.
2.2. Информационно–вычислительный центр имеет в своем составе структурные подразделения:
2.2.1. Отдел разработки и сопровождения программного обеспечения.
2.2.2. Отдел технического обслуживания и ремонта средств вычислительной техники.
2.2.3. Отдел технического обслуживания систем связи.
2.3. Распределение обязанностей между работниками подразделений осуществляется начальником ИВЦ. 
2.4. Работники ИВЦ осуществляют свою работу на основании должностных инструкций.
2.5. Распределение задач, не включенных в должностные инструкции, осуществляет начальник ИВЦ.

3. Задачи

На ИВЦ возлагаются следующие задачи:
3. 
4. 
5. 
5.1. Информационное обеспечение структурных подразделений института.
5.2. Изучение рынка информационных услуг.
5.3. Изучение и внедрение программного обеспечения (далее — ПО).
5.4. Разработка, внедрение и сопровождение ПО.
5.5. Проведение технического обслуживания вычислительной техники в структурных подразделениях института.
5.6. Ремонт вычислительной и множительной техники института.
5.7. Формирование и поддержка технической базы лаборатории, обеспечивающей диагностику, ремонт и профилактику всех технических средств обучения, а также вычислительной и множительной техники института.
5.8. Формирование и поддержка информационно–вычислительной сети института.
5.9. Формирование и поддержка сайта института.
5.10. Поддержка и администрирование доступа в сеть интернет, поддержка и администрирование электронной почты сотрудников института. 
5.11. Организация и сопровождение информационных баз данных института для автоматизированной обработки информации, необходимой в целях более эффективного обеспечения учебного процесса, управления хозяйственно-финансовой деятельностью института и т.д.
5.12. Разработка совместно с кафедрами перспективных текущих планов комплектации подразделений техническими средствами обучения,  вычислительной и множительной техникой.
5.13. Внедрение средств вычислительной, множительной и прочей оргтехники, а также технических средств обучения в целях интенсивного и эффективного его использования.
5.14. Осуществление связи с заводами–изготовителями и торговыми организациями в вопросах поставки технических средств обучения, вычислительной и множительной техники, лабораторного оборудования, а также необходимых для их функционирования расходных материалов   и запасных частей.
5.15. Консультирование пользователей технических средств обучения, вычислительной и множительной техники по вопросам ее эксплуатации.
5.16. Обслуживание и развитие систем связи

4. Функции

ИВЦ выполняет следующие функции:
6. 
7. 
8. 
9. 
9.1. Обеспечение информационное обслуживания структурных подразделений института.
9.2. Информационное сопровождение учебного процесса.
9.3. Выбор основного состава вычислительного оборудования и оргтехники, экономическое обоснование.
9.4. Выявление потребности института в электронной информации.
9.5. Проведение маркетинга рынка информационных технологий.
9.6. Обновление материально-технической базы института, касающейся вычислительной техники, оргтехники, техники связи.
9.7. Обеспечение единой технологии развития информационно–вычислительных систем управления учебной деятельностью.
9.8. Изучение и анализ рынка информационных услуг с целью обеспечения учебного процесса и управления институтом современными информационными технологиями.
9.9. Осуществление проектирования структурных баз данных института и механизмов доступа к ним.
9.10. Разработка и обеспечение регламента работ с данными системы управления высшим учебным заведением.
9.11. Изучение возможных источников информации для обеспечения функционирования системы управления высшим учебным заведением.
9.12. Организация защиты системы в соответствии с концепцией обеспечения безопасности.
9.13. Разработка и развитие нормативов и стандартов института на использование программно–аппаратных средств, методической базы для создания и развития информационно–вычислительной системы института.
9.14. Разработка организационно–технических мероприятий по внедрению средств вычислительной техники с целью повышения эффективности труда.
9.15. Техническое обслуживание вычислительных, аппаратных средств информационно вычислительных сети и коммуникационного оборудования.
9.16. Сопровождение системного программного обеспечения вычислительных средств, инструментальных и прикладных программных средств.
9.17. Организация и проведение профилактических работ, устранение неисправностей, возникающих в процессе эксплуатации средств вычислительной техники.
9.18. Хранение и обслуживание библиотеки программного обеспечения, соблюдение правил хранения и эксплуатации машинных носителей, их своевременная замена в случае непригодности.
9.19. Изучение зарубежного и отечественного опыта электронной обработки информации.
9.20. Организация консультаций по решению отдельных вопросов.
9.21. Поддержка и развитие сайта института.
9.22. Разработка и сопровождение автоматизированной системы управления высшим учебным заведением.
9.23. Сопровождение и разработка электронной библиотеки института.
9.24. Администрирование и сопровождение службы электронной почты института.
9.25. Сопровождение и разработка автоматизированной системы учета научных публикаций сотрудников института.
9.26. Обслуживание и администрирование автоматизированной информационно библиотечной системы института.
9.27. Сопровождение и контроль процессов тиражирование информации.
9.28. Организация и контроль доступа в интернет сотрудников и студентов института.
9.29. Составление перспективных планов информатизации института.
9.30. Хранение различной информации, необходимой для деятельности института, систематизация доступа к информации, разработка вычислительных систем для организации доступа.
9.31. Контроль технической эксплуатации средств вычислительной и множительной техники в институте, обеспечение ее рационального использования, обеспечение бесперебойного функционирования электронного оборудования.
9.32. Техническое обслуживание оборудования систем телефонизации.
9.33. Учет и анализ показателей использования оборудования телефонной связи.
9.34. Выполнение работ для сторонних организаций (по согласованию с директором института).
9.35. Коммерческое распространение информации за пределами института (по согласованию с директором института).

5. Права

ИВЦ имеет право:
10. 
10.1. Запрашивать и получать от структурных подразделений института документы и информацию, необходимые для выполнения функций ИВЦ.
10.2. Давать указания по вопросам использования вычислительной,  множительной техники, системы связи, а также технических средств обучения и требовать их исполнения.
10.3. Давать указания по вопросам работы в информационно вычислительной сети, в глобальной сети, с базами данных института, а также программным обеспечением и требовать их исполнения.
10.4. Предоставлять директору института предложения по вопросам:
10.4.1. Повышения эффективности использования вычислительной и множительной техники, а также технических средств обучения.
10.4.2. Оснащения структурных подразделений техническими средствами обучения, а также вычислительной и множительной техникой.
10.4.3. Перераспределения имеющегося оборудования.
10.5. Участвовать в формировании заказов,  разработке  контрактов  на осуществление необходимых для выполнения своих задач закупок программных, технических средств и расходных материалов.

6. Взаимоотношения с должностными лицами и структурными подразделениями

Для выполнения функций и реализации прав,  предусмотренных настоящим положением, ИВЦ взаимодействует:
11. 
11.1. С непосредственным руководителем, директором института по вопросам:
11.1.1. Предоставления на утверждение годовых планов работ.
11.1.2. Предоставления годовых отчетов о проделанной работе.
11.1.3. Корректировки и утверждения штатного расписания.
11.1.4. Предоставления на подпись сводных заявок на приобретение расходных материалов и комплектующих.
11.1.5. Выполнения распоряжений по приобретению вычислительной, множительной, организационной и прочей техники.
11.1.6. Предоставления информации об эффективности использования вычислительной и множительной техники, а также средств связи.
11.1.7. Информирования о состояние дел в ИВЦ и о ходе решение текущих вопросов.
11.1.8. Выполнения прямых указания и распоряжений.
11.2. С заместителями директора:
11.2.1. Повышения эффективности использования средств вычислительной техники, а также внедрения передового опыта в области информационных технологий в учебной деятельности института.
11.2.2. Повышения эффективности использования средств вычислительной техники, а также внедрения передового опыта в области информационных технологий в научной деятельности института.
11.2.3. Соблюдения правил эксплуатации материальной базы ИВЦ.
11.2.4. Пожарной безопасности.
11.3. Со структурными подразделениями по вопросам:
11.3.1. Получения:
11.3.1.1. Технической информации в любом виде.
11.3.1.2. Заявок на размножение и электронную рассылку информации.
11.3.1.3. Заявок на ремонт и обслуживание вычислительной и множительной техники.
11.3.1.4. Заявок на поиск информации в глобальной компьютерной сети.
11.3.1.5. Заявок на перераспределение ресурсов информационно-вычислительной сети.
11.3.1.6. Информации об ежемесячных обновлениях соответствующих страниц сайта института.
11.3.1.7. Заявок на подбор, внедрение и создание программных продуктов.
11.3.1.8. Информации необходимой для деятельности ИВЦ и находящейся в его компетенции.
11.3.2. Предоставления:
11.3.2.1. Обработанной информации по заявкам.
11.3.2.2. Программных продуктов для деятельности структурных подразделений.
11.3.2.3. Тематических обзоров по информации из глобальной компьютерной сети.
11.3.2.4. Консультаций по смежным проблемам.
11.4. С отделом кадров по вопросам:
11.4.1. Получения консультаций по трудовому законодательству.
11.4.2. Исполнения правил внутреннего распорядка.
11.5. С бухгалтерией по вопросам:
11.5.1. Утвержденного штатного расписания.
11.5.2. Обеспечения сохранности материальных ценностей.
11.5.3. Движения основных средств.
11.5.4. Предоставления материальных отчетов.
11.6. С канцелярией по вопросам:
11.6.1. Сдачи в архив на хранение различной документации, в том числе носителей с информацией в электронном виде.
11.6.2. Получения рассылаемых приказов и распоряжений.
11.7. С главным юрисконсультом по вопросам:
11.7.1. Получения консультаций о действующем законодательстве РФ.
11.7.2. Ведения делопроизводства.
11.8. С инженером по охране труда по вопросам:
11.8.1. Получения:
11.8.1.1. Информации  о нормативах  и стандартах  законодательства об охране труда.
11.8.1.2. Заключения  о соответствии  технологии  проведения  работ  в ИВЦ законодательству об охране труда и требованиям техники безопасности.
11.8.2. Предоставления:
11.8.2.1. Информации о соблюдении законодательства об охране труда.
11.8.2.2. Заявок на заключения о соответствии технологии проведения работ  в ИВЦ законодательству об охране труда и требованиям техники безопасности.

7. Ответственность

12. 
12.1. Ответственность за качество и  своевременность  выполнения  ИВЦ функций, предусмотренных настоящим положением, несет начальник ИВЦ.
12.2. На начальника ИВЦ возлагается персональная ответственность за:
12.2.1. Соблюдение законодательства Российской Федерации в процессе руководства центром.
12.2.2. Представление достоверной информации о деятельности ИВЦ.
12.2.3. Своевременное, а также качественное исполнение поручений руководства института.
12.2.4. Соблюдение требований нормативных документов, определяющих порядок организации работ.
12.2.5. Соблюдение режима доступа к информации, являющейся государственной, коммерческой и служебной тайной,  а также использование этой информации работниками ИВЦ в служебных целях.
12.2.6. Ответственность работников ИВЦ устанавливается соответствующими должностными инструкциями и иными нормативными документами института.

Лист регистрации изменений ПСП
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