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1 Область применения

Настоящее Положение о Центре информационных технологий (ЦИТ) ИАТЭ определяет его основные задачи, функции, состав, структуру, права и обязанности, устанавливает ответственность, порядок организации деятельности и взаимодействия с другими подразделениями университета, а также сторонними организациями.

Положение распространяется на входящие в состав ЦИТ структурные подразделения ИАТЭ и регулирует взаимоотношения с факультетами, кафедрами и другими структурными подразделениями и службами ИАТЭ.
2 Нормативные ссылки

Настоящее положение разработано с учетом требований следующих нормативных правовых актов и нормативных документов:

· Трудовой кодекс Российской Федерации от 30.12.2001 N 197-ФЗ;

· Квалификационный справочник должностей руководителей, специалистов и других служащих, утвержденный постановлением Минтруда Российской Федерации от 21 августа 1998 г. № 37 (с изменениями от 21 января 2000 года N 7);

· ГОСТ ИСО 9000-2001 Системы менеджмента качества. Основные положения и словарь;
· Закон Российской Федерации «Об образовании» от 10 июля 1992 года № 3266-1 (редакция от 1 декабря 2007 года, с изменениями и дополнениями, вступающими в силу с 1 января 2008 года);

· Устав ИАТЭ, утвержден 30 августа 2002 года.
3 Сокращения

В настоящем положении используются следующие сокращения: 

ЦИТ – центр информационных технологий;

ИАТЭ – Обнинский государственный технический университет атомной     

                           энергетики;

ИКТ – информационно-коммуникационные технологии;

УПиЭА  –  управление планирования и экономического анализа;

УБУиФК – управление бухгалтерского учета и финансового контроля;

УДиК – управление делами и кадрами;

УМУ - учебно-методическое управление;
ОККиЛ – отдел контроля качества и лицензирования;
УПиЛЧС – управление предупреждения и ликвидации чрезвычайных ситуаций;

РСО – режимно-секретный отдел;

ФПК – факультет повышения квалификации;
ОНТИ – отдел научно-технической информации;
РИО – редакционно-издательский отдел;

ОМТ – отдел множительной техники;

HTTP – протокол передачи гипертекстовых страниц;

FTP – протокол передачи файлов;

E-Mail – сервис электронной почты;
ПО – программное обеспечение.

4. Общие положения

4.1 ЦИТ осуществляет свою деятельность на основании решения Ученого совета ИАТЭ от 25 апреля 2007 года № 4 в соответствии с Уставом ИАТЭ. 

4.2 ЦИТ является структурным подразделением университета с непосредственным подчинением проректору по научной работе. 

4.3 ЦИТ обеспечивает проведение единой политики в области информатизации учебного процесса, административно-хозяйственной деятельности, научных исследований и системы управления ИАТЭ, разработки, приобретения, внедрения и сопровождения в университете новых информационно-коммуникационных технологий (ИКТ) и программ автоматизации.

4.4 ЦИТ возглавляет начальник. Начальник ЦИТ назначается и освобождается от должности приказом ректора ИАТЭ.

4.5 В своей деятельности ЦИТ руководствуется действующим законодательством Российской Федерации, приказами и распоряжениями Министерства образования России и Федерального агентства по образованию, Уставом ИАТЭ, приказами и распоряжениями ректора (проректоров) ИАТЭ, решениями Ученого Совета ИАТЭ, документами системы качества университета и настоящим Положением.

4.6 ЦИТ создается, реорганизуется и ликвидируется приказом ректора на основании Ученого совета ИАТЭ.

5 Структура ЦИТ

5.1 Структуру ЦИТ, а также изменения к ней утверждает ректор ИАТЭ.
5.2 В состав ЦИТ входят следующие лаборатории:

· Лаборатория технической поддержки средств вычислительной техники (далее -лаборатория ТПСВТ)

· Лаборатория информационных технологий (далее - лаборатория ИТ)

· Лаборатория сервисной поддержки (далее - лаборатория СП)

6 Основные задачи ЦИТ

Основной задачей ЦИТ является обеспечение факультетов, кафедр, различных подразделений (УПиЭА, УБУиФК, УДиК, УМУ, ОККиЛ, УПиЛЧС, РСО, Приемная комиссия, ФПК, ОНТИ, Библиотека, РИО, ОМТ, УЦОО) и служб ИАТЭ технологической платформой информатизации учебного процесса и административно-хозяйственной деятельности на базе информационной сети ИАТЭ и современных компьютерных систем. ЦИТ решает задачи информационного обеспечения деятельности университета, в том числе посредством выполнения научно-исследовательских и других работ в области обеспечения информационными технологиями и ресурсами учебного процесса, научной и административно-хозяйственной деятельности университета, межвузовской деятельности в области информационных технологий и ресурсов, международной деятельности в области информатизации.

7 Основные функции ЦИТ

7.1 Создание и развитие единой информационной сети университета, обеспечивающей систему менеджмента качества университета, и обеспечение интеграции локальной сети в глобальные сети. Разработка проектных решений создания локальных и удаленных компьютерных сетей для факультетов, подразделений и служб ИАТЭ. Организация развития сетевой инфраструктуры.
7.2 Внедрение и сопровождение программных средств для автоматизации учебного процесса в ИАТЭ.

7.3 Оказание эспертно-консультационных услуг по оснащению аппаратными и программными средствами факультетов, кафедр, а также различных подразделений и служб ИАТЭ. 

7.4 Создание технологической платформы и техническое обеспечение работ факультетов и кафедр по созданию и размещению в сети ИАТЭ электронных образовательных ресурсов. 

7.5 Технологическое сопровождение корпоративных информационных систем, программ автоматизации, включая общеуниверситетские рейтинговую систему и систему дистанционного обучения.

7.6 Обеспечение бесперебойного функционирования общеуниверситетских сетевых сервисов (HTTP, FTP, E-Mail и другие). Обеспечение возможности доступа сотрудников ИАТЭ к сетевым ресурсам с учетом разграничения прав доступа к информации. 

7.7 Обеспечение работоспособности и эксплуатация аппаратно-программных комплексов общеуниверситетских компьютерных классов.

7.8 Оказание консультационных услуг в области использования современных информационных технологий в учебном процессе и управленческой деятельности ИАТЭ.  

7.9 Проектирование (совместно с заинтересованными управлениями и службами), разработка, внедрение и сопровождение систем автоматизации деятельности ИАТЭ. 

7.10 Разработка и сопровождение официального Internet сайта ИАТЭ.

7.11 Создание производственно-ремонтной базы средств вычислительной техники, сетевых коммуникаций и коммуникационного оборудования, организация ремонта средств вычислительной техники. Проведение анализа и тестирования работы компьютерных систем и сетей.

7.12 Создание и сопровождение системы IP-телефонной связи ИАТЭ и ее интеграция в единую информационную сеть ИАТЭ.
8 Функции и задачи лабораторий

8.1 Лаборатория ТПСВТ: 

· техническое и сервисное обслуживание вычислительной техники, оргтехники и сетевого оборудования;

· техническое обслуживание и развитие компьютерных сетей ИАТЭ, включая беспроводные сети доступа;

· организация централизованных закупок вычислительной техники, оргтехники и сетевого оборудования для всех подразделений ИАТЭ.

· развертывание и поддержка IP-телефонии

8.2 Лаборатория ИТ:

· обеспечение бесперебойного функционирования системного ПО компьютерной сети ИАТЭ;

· поддержка и сопровождение следующих основных сетевых служб: электронная почта, Internet (протокол http(s)), удаленный доступ к рабочим станциям (протокол ssh), передача файлов (протокол ftp);

· разработка и сопровождение официального Internet сайта ИАТЭ;

· оказание услуг по размещению Internet сайтов кафедр и подразделений ИАТЭ на серверах ИАТЭ;

· развертывание и сопровождение программной платформы для организации коллективной работы в ИАТЭ (IBM Lotus Notes);

· автоматизация документооборота различных подразделений ИАТЭ посредством разработки и внедрения программных продуктов на платформе IBM Lotus Notes;

· внедрение и сопровождение сторонних (приобретенных легально) специализированных информационных систем для нужд ИАТЭ;

8.3 Лаборатория СП:

· администрирование и сопровождение windows домена ИАТЭ;

· программное и сервисное обслуживание пользователей сети ИАТЭ;

· управление процессом закупки лицензионного программного обеспечения (ПО);

· распределение лицензий, управление дистрибутивами ПО, создание и сопровождение сетевых архивов легального ПО;

· внедрение и сопровождение программ автоматизации учебного процесса в ИАТЭ;

· установка и поддержка клиентской части программ автоматизации деятельности ИАТЭ;

· первоначальное обучение и консультирование пользователей по вопросам эксплуатации и настройки установленного ПО;

· администрирование и программная поддержка общеуниверситетского компьютерного класса тестирования знаний студентов.

9 Права и обязанности

9.1 Сотрудники ЦИТ имеют право:

· осуществлять контроль эффективности использования средств телекоммуникаций, компьютерной и оргтехники, а также средств ip-телефонии в подразделениях ИАТЭ;
· контролировать процессы создания элементов информационной сети ИАТЭ в подразделениях;
· осуществлять контроль эффективности и целевого назначения использования внутренних и внешних информационных ресурсов, доступных в сети ИАТЭ.

9.2 Сотрудники ЦИТ обязаны:

· обеспечивать бесперебойное функционирование и доступность общеуниверситетских сетевых сервисов;

· своевременно устранять проблемы с аппаратным и программным обеспечением на рабочих ПК сотрудников ИАТЭ;

· оказывать экспертно-консультационные услуги по вопросам разработки, приобретения и внедрения аппаратных и программных средств для нужд ИАТЭ;

· выполнять заранее согласованные планы по автоматизации учебного процесса и документооборота ИАТЭ;
· соблюдать трудовую дисциплину, требования Устава, правил внутреннего распорядка и других локальных актов ИАТЭ;

· выполнять должностные обязанности и поручения начальника ЦИТ.

9.3 Начальник ЦИТ имеет право:

· вносить на рассмотрение проректора по научной работе и Ученого Совета ИАТЭ предложения по оснащению служб и подразделений ИАТЭ средствами вычислительной техники и программным обеспечением, а также их интеграции в информационную сеть ИАТЭ;

· вносить на рассмотрение Ректора предложения по приему на работу и увольнению штатных работников и совместителей Центра, установлению и отмене надбавок к должностным окладам и премированию работников ЦИТ;

· в пределах своей компетенции подписывать распоряжения и другие документы, связанные с организацией работы ЦИТ;

· участвовать в установленном порядке в подготовке решений по вопросам  материально-технического оснащения ЦИТ;

· давать заключения о целесообразности приобретения средств вычислительной техники и программного обеспечения подразделениями ИАТЭ.

9.4 Начальник ЦИТ обязан:

· разрабатывать и согласовывать с проректором по научной работе и научно-техническим советом ИАТЭ годовой план работы ЦИТ; 

· нести персональную ответственность за выполнение плана работ ЦИТ и обеспечение бесперебойного функционирования программно-технического комплекса информационно-телекоммуникационной системы ИАТЭ;

· осуществлять общее руководство деятельностью центра в соответствии с установленным планом и обеспечивать эффективное взаимодействие входящих в него лабораторий.

10 Ответственность

 

10.1 ЦИТ несет ответственность за:
· выполнение возложенных на ЦИТ задач, функций и обязанностей;

· обеспечение сохранности и функционирования переданного ЦИТ на правах оперативного использования технического оборудования.
10.2 Начальник ЦИТ несет персональную ответственность за качество и своевременность выполнения возложенных настоящим Положением на ЦИТ задач и функций, выполнения плана работы по всем направлениям деятельности, а также за создание условий для эффективной работы своих подчиненных.

10.3 Каждый работник ЦИТ несет ответственность:

· за неисполнение или ненадлежащее исполнение своих обязанностей, предусмотренных должностной инструкцией, за нарушение правил внутреннего трудового распорядка ИАТЭ, правил противопожарной безопасности и техники безопасности – в соответствии с действующим трудовым законодательством;
· за правонарушения и преступления, совершенные в период осуществления своей деятельности, - в соответствии с действующим гражданским, административным и уголовным законодательством;

· за причинение материального ущерба – в соответствии с действующим законодательством.

10.4 При систематическом невыполнении задач, функций и обязанностей, возложенных на ЦИТ, Ученым советом ИАТЭ может быть принято решение о мерах административного воздействия в плоть до принятия решения о его ликвидации в целом.

11 Взаимоотношения. Связи
ЦИТ в своей деятельности взаимодействует со всеми органами управления и структурными подразделениями ИАТЭ. ЦИТ установлены следующие служебные взаимоотношения:
11.1 С проректором по научной работе по вопросам организационной деятельности ЦИТ.

      
Получает: распоряжения проректора, документы организационного характера, служебные записки. 

      
Представляет: план работы ЦИТ на год, предложения по внедрению новых информационных технологий, предложения по модернизации и закупке нового оборудования и программного обеспечения, отчеты о проделанной работе, на подписание - служебные записки, счета, командировочные документы, официальные письма и документы.
11.2 С  другими проректорами ИАТЭ:

     
Получает: документы организационного характера.

     
Представляет: предложения по внедрению новых информационных технологий, на согласование: служебные записки, официальные письма и документы. 

11.3 С УМУ:

    
Получает: информацию и документы для размещения на сайте ИАТЭ, расписания тестирования студентов, документы и распоряжения, связанные с рейтинговой системой оценки знаний.
Представляет: план работ по информатизации учебного процесса, на согласование: документы, касающиеся автоматизации учебной деятельности и рейтинговой системы. 
11.4 С научно-исследовательским сектором:

Получает: информационные и информационно-методические материалы о научных мероприятиях, проводимых ИАТЭ и сторонними организациями, информационно методические материалы для участия в конкурсах научно-технических программ и фондов для размещения на сайте ИАТЭ.
Представляет: смету расходов и договора на предоставление телекоммуникационных услуг (Интернет, Электронная почта, Веб-хостинг, IP-телефония и др).
11.5 С УБУиФК и УПиЭА: 
Получает: справки о перечислении денежных средств, ведомости на заработную плату, материальные пропуска, инвентарные ведомости, матрицы распределения прав доступа сотрудников внутри локальных сетей подразделений. 

Представляет: подписанные ведомости на заработную плату, документы на приобретение оборудования, программного обеспечения и расходных материалов, акты приема-сдачи оборудования, заполненные инвентарные ведомости и др.
11.6 С УДиК:

Получает: формы документов для заполнения, оформленные командировочные удостоверения, почту (внешнюю и внутреннюю), организационно-распорядительные документы ИАТЭ.

Представляет: материалы на оформление сотрудников ЦИТ, письма и телеграммы для дальнейшей обработки и отправления по назначению, документы для утверждения их гербовой печатью, письма в другие организации для регистрации.
11.7 С административно-хозяйственной частью:

Получает: распоряжения и документы, связанные с административно-хозяйственной деятельностью. 
Представляет: требования на приобретение хозяйственно-канцелярских принадлежностей (отдел материально-технического обеспечения); списки лиц, имеющих доступ в помещения ЦИТ (отдел охраны и дежурно-диспетчерской службы); служебные записки о ремонте помещений ЦИТ (эксплуатационно-технический отдел).
11.8 С ОККиЛ:
Получает: отзывы на нормативные документы системы качества университета и рекомендации по их использованию.

Представляет: документы системы менеджмента качества ЦИТ для проведения экспертизы и согласования.

11.9 С деканатами, кафедрами и другими структурными подразделениями и службами:

Получает: заявки на выполнение работ по ремонту, установке, настройке сопровождению, подключению оборудования и программного обеспечения, согласно положению и перечню задач ЦИТ, информация для размещения на сайте ИАТЭ.


Представляет: списки доступных ресурсов, программного обеспечения, телекоммуникационных услуг и служб, документы, регулирующие порядок подключения к ресурсам, получения программного обеспечения и доступа к услугам и службам (Интернет, Электронная почта, Веб-хостинг, IP-телефония и др.)
11.10 С бюро стандартизации и метрологии:
Получает: нормативные документы системы качества университета и другие.

Представляет: заявки на необходимые нормативные документы и нормативные документы для внесения изменений.
12 Документы, поддерживающие работу ЦИТ
К документам, поддерживающим работу ЦИТ, относятся:

1) приказы и распоряжения руководства ИАТЭ, касающиеся деятельности ЦИТ и выполняемых им функций;

2) план работы ЦИТ;

3) положение о ЦИТ;

4) отчет о работе ЦИТ за год;
5) положение о компьютерной сети ИАТЭ.
13 Техническое обеспечение ЦИТ
13.1 Планирование выполнения работ по техническому обеспечению ЦИТ осуществляется по всем направлениям деятельности.

13.2 Планирование осуществляется на 1 год, на квартал и на период выполнения определенных задач.
13.3 Выполнение работ в лабораториях ЦИТ осуществляется исходя из планов работ, при этом постоянно предусматривается текущий ремонт оборудования ЦИТ, вышедшего из строя, и модернизация устаревшего оборудования.

13.4 Порядок выполнения работ каждым из сотрудников ЦИТ определен соответствующими должностными инструкциями.

13.5 Проверка деятельности лабораторий ЦИТ проводится заведующими лабораториями на соответствие действующим инструкциям и пр. Начальник ЦИТ периодически (не реже 1 раза в год) проверяет работу лабораторий, для чего создается комиссия. Результаты проверки оформляются актом, на основании которого составляется план мероприятий.

13.6 Корректирующие мероприятия составляются как на основании актов проверки деятельности лабораторий, так и по мере выявления недостатков в работе или необходимости ее совершенствования.

13.7 Выполнение мероприятий контролируется начальником ЦИТ по срокам запланированных работ.

13.8 Заведующие лабораториями проводят анализ деятельности лабораторий для выявления узких мест и принятия плана корректирующих работ. Для этой цели используются также результаты проверки.
14 Порядок финансирования

 

14.1 Основным источником финансирования ЦИТ являются средства федерального бюджета. 

14.2 Выполнение специалистами ЦИТ работ или оказание услуг, не отраженных в данном положении, выполняется на договорной основе за счет внебюджетных средств финансирования.

14.3 Оплата труда работников ЦИТ осуществляется в соответствии с утвержденным штатным расписанием и Положением об установлении надбавок и доплат в ИАТЭ.

____________________________________________________________________
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