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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Отдел информатизации (далее по тексту – Отдел) является административно-управленческим структурным подразделением Нижегородского филиала федерального государственного автономного образовательного учреждения высшего образования "Национальный исследовательский университет "Высшая школа экономики" (далее – Филиал).
1.2. Настоящее Положение регулирует деятельность Отдела, определяет его задачи, функции, права и обязанности работников, порядок организации работы, реорганизации и ликвидации Отдела.
1.3. В своей деятельности Отдел руководствуется законодательством Российской Федерации, уставом федерального государственного автономного образовательного учреждения высшего образования "Национальный исследовательский университет "Высшая школа экономики" (далее – Университет), локальными нормативными актами Университета и Филиала, а также настоящим Положением.
1.4. Координацию деятельности Отдела осуществляет директор Филиала.
1.5. Структуру, численность и штатное расписание, изменения в структуру и штатное расписание Отдела утверждает ректор Университета по представлению директора Филиала.
1.6. В структуру Отдела входит участок технических средств обучения.
1.7. Трудовые обязанности работников Отдела, условия их труда определяются трудовыми договорами, заключаемыми с каждым работником, Правилами внутреннего трудового распорядка Университета и иными локальными нормативными актами Университета и Филиала, а также должностными инструкциями работников Отдела.
Должностные инструкции работников Отдела утверждаются директором Филиала (далее - Директор) по представлению руководителя Отдела.
1.8. Полное и сокращенное наименования Отдела: Отдел информатизации.
1.9. Отдел имеет собственную Интернет-страницу (сайт) в рамках корпоративного портала (сайта) Университета, созданную и поддерживаемую в соответствии с действующими в Филиале регламентами и обеспечивающую представление актуальной информации о деятельности Отдела.
1.10. К документам Отдела имеют право доступа, помимо его работников, ректор Университета, директор Филиала, лица, уполномоченные ими для проверки деятельности Отдела, а также иные лица в соответствии с законодательством Российской Федерации.
1.11. Отдел может быть ликвидирован или реорганизован на основании приказа ректора Университета по представлению директора Филиала.
1.12. Настоящее Положение, вносимые в него дополнения и изменения утверждаются приказом директора Филиала.

2. ОСНОВНЫЕ ЗАДАЧИ

2.1. Основными задачами Отдела являются:
2.1.1. техническое и программное обеспечение учебного и рабочего процесса;
2.1.2. техническое обслуживание средств вычислительной техники Филиала;
организация приобретения современных аппаратных и программных средств вычислительной техники;
2.1.3. создание и администрирование информационной вычислительной сети Филиала.

3. ФУНКЦИИ

3.1. В соответствии с возложенными задачами Отдел выполняет следующие функции:
3.1.1. устраняет нарушения в функционировании компьютерной техники, оргтехники, периферийного оборудования и программного обеспечения на рабочих местах пользователей;
3.1.2. участвует в формировании и реализации технической политики при выборе компьютерной техники, оргтехники, комплектующих для вычислительной техники, периферийного оборудования и программного обеспечения;
3.1.3. обеспечивает подготовку предложений по поддержке и развитию парка вычислительной техники и периферийного оборудования;
3.1.4. разрабатывает технические задания к конкурсной документации на закупку компьютерной техники, оргтехники, комплектующих для вычислительной техники, периферийного оборудования и программного обеспечения;
3.1.5. осуществляет приемку и подготовку к эксплуатации новой компьютерной техники, оргтехники и периферийного оборудования;
3.1.6. обеспечивает подготовку и сопровождение гражданско-правовых договоров на обновление и поддержку программного обеспечения;
3.1.7. обеспечивает подключение и настройку вычислительной техники и периферийного оборудования, а также установку и настройку программного обеспечения на рабочих местах и в компьютерных классах;
3.1.8. организует проведение профилактических работ и ремонтов оборудования;
3.1.9. осуществляет замену расходных материалов;
3.1.10. осуществляет установку и настройку рабочих мест пользователей, имеющих право на использование электронной подписи;
3.1.11. осуществляет контроль и учет использования лицензионного программного обеспечения в Филиале;
3.1.12. разрабатывает и реализует механизмы обновления версий программного обеспечения, установленного на рабочих местах пользователей и в компьютерных классах;
3.1.13. организует антивирусную защиту вычислительной техники на рабочих местах пользователей и в компьютерных классах;
3.1.14. оказывает консультации пользователям по работе вычислительной техники, периферийного оборудования и программного обеспечения;
3.1.15. осуществляет профилактический осмотр, мелкий ремонт и модернизацию компьютерной техники;
3.1.16. организует гарантийный и послегарантийный ремонт компьютерной и оргтехники силами внешних исполнителей; 
3.1.17. разрабатывает технические задания к конкурсной документации на оказание услуг по ремонту оргтехники;
3.1.18. разрабатывает инструкции по использованию вычислительной техники, периферийного оборудования и программного обеспечения.
3.1.19. принимает участие в разработке корпоративных политик безопасного доступа к системно-технической инфраструктуре, системам и сервисам;
3.1.20. осуществляет проектирование, организацию и управление системно-технической инфраструктурой и общесистемными программными средствами;
3.1.21. осуществляет подготовку предложений по созданию и развитию системно-технической инфраструктуры и по включению соответствующих предложений в план развития информационных технологий;
3.1.22. обеспечивает безопасный доступ к корпоративным информационным системам и сервисам из внутренних и внешних сетей;
3.1.23. осуществляет техническую поддержку и развитие серверной аппаратно-программной инфраструктуры и локально-вычислительной сети;
3.1.24. разрабатывает технические задания к конкурсной документации на модернизацию и развитие системно-технической инфраструктуры, общесистемных сервисов, аппаратных и программных средств;
3.1.25. разрабатывает технические задания к конкурсной документации и осуществляет сопровождение договоров в части монтажа, эксплуатации и ремонта системно-технических средств, системного программного обеспечения, вычислительных сетей, систем инженерного обеспечения серверных и коммутационных помещений, а также по организации прямых каналов связи и каналов доступа в сеть интернет;
3.1.26. осуществляет настройку политик парольной защиты и мониторинг доступа в корпоративную сеть, к серверной инфраструктуре информационных систем и ресурсам;
3.1.27. осуществляет антивирусную защиту серверной инфраструктуры информационных систем и ресурсов совместно с администраторами информационных систем и ресурсов;
3.1.28. осуществляет защиту от проникновения в корпоративную сеть и серверную инфраструктуру из внешних глобальных компьютерных сетей;
3.1.29. осуществляет реализацию требований контент-фильтрации интернет-трафика;
3.1.30. ликвидирует последствия инцидентов информационной безопасности в части проведения восстановительных работ в отношении аппаратных и системных программных средств серверной и сетевой инфраструктуры;
3.1.31. осуществляет контроль версий программного обеспечения серверного и сетевого оборудования;
3.1.32. организует монтаж, установку и настройку системно-технических средств, системного программного обеспечения, вычислительных и беспроводных сетей совместно с привлечением внешних исполнителей;
3.1.33. выполняет монтаж, установку, настройку средств защиты информации в инфраструктурных сервисах в соответствии с установленными требованиями к информационной безопасности;
3.1.34. осуществляет мониторинг, анализ загрузки и производительности сетевой и серверной инфраструктуры, подготовку предложений по оптимизации использования;
3.1.35. организует ремонт и регламентное техническое обслуживание оборудования системно-технических средств, вычислительных и беспроводных сетей, инженерного оборудования серверных и коммутационных помещений;
осуществляет контроль исполнения договоров;
оформляет первичные и отчетные документы по договорам Отдела и передает их в оплату в Бухгалтерию филиала;
разрабатывает технические задания к конкурсной документации на закупку расходных материалов к оргтехнике;
осуществляет заказ у внешних поставщиков оборудования, комплектующих и расходных материалов для оперативных закупок;
осуществляет прием от поставщиков закупаемого оборудования, комплектующих и расходных материалов;
[bookmark: _GoBack]оказывает помощь работникам структурных подразделений при возникновении внештатных ситуаций при эксплуатации базового программного обеспечения, установленного на их компьютерах;
обеспечивает бесперебойное функционирование информационных сетей, сетей связи, телекоммуникационных ресурсов Филиала, а также постоянное повышение их надежности;
обеспечивает круглосуточную бесперебойную работу системных сетевых сервисов;
организует взаимодействие с операторами и организациями - поставщиками услуг связи по вопросам функционирования и развития информационных сетей, связи и телекоммуникаций Филиала;
3.2. Участок технических средств обучения выполняет следующие функции: 
осуществляет техническую приемку, подготовку и установку техники на места пользователей, в аудитории и классы;
обеспечивает доступ сотрудников и студентов к правовым информационным системам, базам данных, доступным из Intranet сети Филиала и для получения доступа к информационным ресурсам Internet, к почтовому серверу Филиала;
автоматизирует управление учебным процессом, посредством заказа программ сторонним организациям, приобретения готовых программ с последующей их настройкой и сопровождением;
обеспечивают функционирование проекционного оборудования, установленного в аудиториях и компьютерных классах;
устанавливают необходимое программное обеспечение в компьютерные классы по заявкам преподавателей для ведения учебного процесса.

4. ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКОВ ОТДЕЛА

4.1. Работники Отдела имеют право:
запрашивать в других структурных подразделениях Филиала документы и информацию, необходимые для выполнения возложенных на Отдел функций, в пределах своих должностных обязанностей;
вносить руководителю Отдела предложения о совершенствовании деятельности Отдела и Филиала по вопросам, относящимся к компетенции Отдела;
пользоваться компьютерной, множительной и иной оргтехникой, средствами связи, а также иными материальными ресурсами, имеющимися в Филиале, необходимыми для обеспечения деятельности Отдела;
участвовать в семинарах, конференциях и иных учебных мероприятиях по направлениям деятельности Отдела с целью повышения квалификации
4.2. Работники Отдела обязаны:
сохранять конфиденциальность сведений, содержащихся в документах Отдела;
совершенствовать и развивать деятельность Филиала, обеспечиваемую Отделом;
качественно и в полном объеме выполнять возложенные на них должностные обязанности;
выполнять решения ученого совета, приказы и распоряжения Университета и Филиала, поручения директора Филиала, руководителя Отдела в установленные сроки;
обеспечивать сохранность документов, компьютерной базы данных и материальных ценностей, закрепленных за Отделом.

5. РУКОВОДСТВО

5.1. Отдел возглавляет начальник Отдела информатизации (далее – начальник Отдела), принимаемый на указанную должность приказом директора Филиала.
5.2. Начальник Отдела осуществляет непосредственное руководство всей деятельностью Отдела и подчиняется директору Филиала.
5.3. Начальник Отдела имеет заместителя в соответствии со штатным расписанием Подразделения.
5.4. Начальник Отдела выполняет следующие обязанности:
руководит деятельностью Отдела, обеспечивает организацию его работы, выполнение задач и функций, определенных настоящим Положением, а также решений Ученого совета, приказов, распоряжений Университета и Филиала и поручений руководства Филиала;
осуществляет контроль   и оценку деятельности работников Отдела 
вносит директору Филиала предложения о совершенствовании деятельности Отдела, повышении эффективности его работы;
разрабатывает проекты документов, связанные с организацией деятельности Отдела;
организует повышение квалификации работников Отдела совместно с подразделениями Филиала, отвечающими за указанное направление;
обеспечивает создание на рабочих местах оптимальных условий для высокопроизводительного, качественного труда;
контролирует соблюдение работниками законодательства Российской Федерации, устава и локальных нормативных актов Университета и Филиала, в том числе Правил внутреннего трудового распорядка Университета, правил охраны труда и техники безопасности, пожарной безопасности;
разрабатывает проекты должностных инструкций работников и вносит их на утверждение директору Филиала.
5.5. Начальник Отдела имеет право:
требовать от работников Отдела выполнения в полном объеме и на высоком качественном уровне трудовых обязанностей, определенных их должностными инструкциями;
требовать соблюдения работниками законодательства Российской Федерации, устава Университета, Правил внутреннего трудового распорядка Университета, правил охраны труда и техники безопасности, пожарной безопасности, выполнения решений ученого совета, приказов, распоряжений и иных локальных нормативных актов Университета и Филиала, поручений руководства Филиала;
запрашивать у руководителей других структурных подразделений Филиала материалы и информацию, необходимые для выполнения задач и функций, возложенных на Отдел;
ходатайствовать перед руководством о поощрении работников Отдела.
5.6. Начальник Отдела несет ответственность за:
некачественное и неполное исполнение задач и функций, возложенных на Отдел настоящим Положением, невыполнение в полном объеме и в установленные сроки решений ученого совета, приказов, распоряжений Филиала и поручений руководства Филиала;
неисполнение или ненадлежащее исполнение своих трудовых обязанностей;
правонарушения, допущенные при осуществлении трудовых функций;
причинение Университету материального ущерба;
несоблюдение законодательства Российской Федерации, недостоверность информации, представляемой руководству Филиала;
сохранность документов, образующихся в деятельности отдела, и неразглашение конфиденциальной информации, которой располагает отдел;
организацию и ведение делопроизводства в Отделе в соответствии с локальными нормативными актами Филиала.
в иных случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации и/или локальными нормативными актами Университета.


6. ВЗАИМОДЕЙСТВИЕ С ДРУГИМИ СТРУКТУРНЫМИ ПОДРАЗДЕЛЕНИЯМИ

6.1. Взаимодействие Отдела с другими структурными подразделениями Филиала определяется задачами и функциями, возложенными на него настоящим Положением.


