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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Положение об информационно-техническом центре регламентирует правовой статус и определяет его задачи, функции, полномочия, ответственность.
1.2. Полное название - информационно-технический центр.
1.3. Сокращенное название - ИТЦ.
1.4. В своей работе ИТЦ руководствуется действующим законодательством Российской Федерации, нормативными и правовыми актами Министерства образования Российской Федерации и Министерства сельского хозяйства Российской Федерации, уставом федерального государственного бюджетного образовательного учреждения высшего образования «Южно-Уральский» государственный аграрный университет.
1.5. ИТЦ является структурным подразделением Института агроинженерии, подчиняется проректору-директору.

1.6. Деятельность осуществляется на основе текущего и перспективного планирования под руководством начальника ИТЦ, который назначается и освобождается от занимаемой должности приказом  проректора-директора ФГБОУ ВО Южно-Уральский ГАУ.
1.7. На должность начальника ИТЦ назначается лицо, имеющее высшее образование- специалитет, магистратура, повышение квалификации по программам управления персоналом, управления бюджетом, управления информационными технологиями, управления ресурсами (компонентами) информационными технологиями с. управленческим опытом в области информационных технологий более одного года, в управлении процессами разработки, управлении компонентами инфраструктуры или замещении менеджера по ресурсам информационных технологий более одного года
1.8. Порядок приема на работу и увольнения работников ИТЦ, их трудовые отношения определяются трудовым законодательством Российской Федерации, Уставом Университета и положением ИАИ, правилами внутреннего трудового распорядка Университета, трудовым «договором» и настоящим положением.
2. основные задачи
2.1.Обеспечение деятельности связанной с использованием вычислительной техники и иформационных технологий в ИАИ.
2.2. Информатизация процессов управления ИАИ.

2.3 Информатизация процессов функционирования ИАИ.

2.4 Поддержка функционирования технических средств.
2.4. Управление предоставлением, использованием и развитием информационных технологий ИАИ.

2.5. Управление ресурсам информационных технологий и ИАИ.

2.6. Управление серверами информационных технологий ИАИ.

2.7.Управление информационной средой ИАИ.

2.8. Управление информационных технологий и инновациями ИАИ
3. СТРУКТУРА И ШТАТЫ ПОДРАЗДЕЛЕНИЯ
3.1. Структура и штаты ИТЦ формируются и утверждаются проректором-директором ИАИ.
4. функции
4.1. Реализация политики развития в области информационно-технического обеспечения  образовательной деятельности и управления ИАИ.
4.2. Организация и проведение мероприятий по устранению неисправностей, возникающих в процессе эксплуатации компьютерной техники, использующейся в ИАИ.

4.3. Организация и проведение мероприятий по обеспечению эксплуатации программных средств ИАИ.

4.4. Организация работы компьютерных классов информационно-технического центра,  разработка и актуализация паспортов компьютерных классов.
4.5. Проведение мероприятий по модернизации имеющейся компьютерной техники и программного обеспечения в подразделениях ИАИ.
4.6. Участие в выборе и приобретении компьютерной техники у официальных поставщиков с заключением договоров о поставках и гарантированных обязательствах.
4.7. Совместная работа с кафедрами и иными подразделениями ИАИ по сопровождению системного программного обеспечения и прикладных программных приложений.
4.8. Организация доступа подразделений ИАИ в глобальную сеть Интернет.
4.9. Обеспечение функционирования серверного оборудования и резервное копирование информационных баз данных.
4.10. Внедрение в эксплуатацию, сопровождение и модернизация подсистем единой автоматизированной информационной системы, ориентированных на учебную, научную и иную  деятельность предусмотренную уставом университета и положением об ИАИ.
4.11. Организация защиты информационных систем в соответствии с концепцией обеспечения безопасности.
4.12. Развитие и совершенствование локальной компьютерной сети ИАИ.
4.13. Участие в создании и развитии современной системы электронного обучения и дистанционно образовательных технологий.
4.14. Участие в организации и проведении курсов, семинаров и лекций для работников и обучающихся ИАИ по использованию технических и программных средств вычислительной техники.
4.15. Проведение консультаций для работников и обучающихся ИАИ по решению отдельных вопросов связанных с применением технических и программных средств.
5. права и ответственность
5.1. ИТЦ имеет право:

- требовать и получать от других структурных подразделений ИАИ необходимую информацию и документы по вопросам, входящим в компетенцию центра;
- вести переписку по вопросам, относящимся к компетенции ИТЦ, а также по другим вопросам, при согласовании с проректором-директором ИАИ;
- знакомиться с проектами решений, касающихся деятельности ИТЦ;
- вносить на рассмотрение проректора-директора предложения по совершенствованию работы, связанной с деятельностью, предусмотренной настоящим положением;
- в пределах своей компетенции сообщать проректору-директору обо всех недостатках в деятельности ИАИ, отдельных работников, выявленных в процессе исполнения своих должностных обязанностей, и вносить предложения по их устранению;
- запрашивать лично или по поручению проректора-директора от руководителей структурных подразделений и специалистов информацию и документы необходимые для достижения и целей и задач ИТЦ;
- подписывать и визировать документы в пределах своей компетенции;
- вносить на рассмотрение проректора-директора представления о назначении, перемещении, увольнении работников ИТЦ, предложения об их поощрении или наложении на них взысканий;
- требовать от руководства ИАИ оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей и соблюдении прав.

5.2. Руководитель ИТЦ несет персональную ответственность за:

- ненадлежащее исполнение или неисполнение поставленных целей и задач;
- правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности – в пределах, определенных действующим трудовым, административным, гражданским и уголовным законодательством Российской Федерацией;
- причинение материального ущерба – в пределах, определенных действующим трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации;
- соблюдение конфиденциальности и использование информации по персональным данным работников и обучающихся в соответствии с законодательством Российской Федерации.
6. Организация и ликвидация подразделения
6.1. ИТЦ организуется и ликвидируется по решению ученого совета Университета.
7. НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ подразделения
ИТЦ ведет документацию, отражающую все направления деятельности в соответствии с номенклатурой в которой перечислены все документы ИТЦ со сроками хранения.
	Индекс дела
	Заголовок дела
	Количество дел (томов, частей)
	Срок хранения дела (тома, части) и номер по перечню
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5

	07-30/2 Информационно-технический центр института агроинженерии


	07-30/2-01
	Положение об информационно-техническом центре (копии)
	
	ДЗН
ст.55 а
	Оригинал в канцелярии

	07-30/2-02
	Паспорта учебных классов
	
	5 л.
ст.803
	

	07-30/2-03
	Должностные инструкции работников центра (копии)
	
	ДЗН

ст.77 а
	Оригинал в Управлении по кадровой политике

	07-30/2-04
	Приказы, распоряжения ректора, проректоров университета, директора института по основной деятельности (копии)
	
	ДМН
ст. 19 а (1)
	Оригинал в канцелярии

	07-30/2-05
	Годовой план работы отдела
	
	5л.
ст.290
	

	07-30/2-06
	Документы (заявки на приобретение орг.техники, акты передачи и др.) по управлению материально-техническим оснащением
	
	5л.

ст.213, 222, 362, 436
	

	07-30/2-07
	Документы (договоры, сертификаты) по программному оснащению (копии)
	
	5л.

ст.216, 436
	Оригинал в бухгалтерии

	07-30/2-08
	Служебные записки, переписка по вопросам деятельности отдела
	
	5л.

ст.88
	

	07-30/2-09
	Журнал учета занятий в учебных классах
	
	1 г.
ст.892
	

	07-30/2-10
	Журнал заявок на выполнение работ
	
	1 г.

ст.258
	

	07-30/2-11 ,,,50
	Резервные номера
	
	
	

	07-30/2-51
	Номенклатура дел отдела информационных технологий
	
	ДЗН

ст.200 б
	Оригинал в канцелярии


	1
	2
	3
	4
	5

	07-30/2-52
	Описи дел, переданные в архив вуза
	
	3 г.

ст.248
	После утверждения ЭК сводного годового раздела описи

	07-30/2-53
	Акты выделения дел и документов с истекшими сроками хранения к уничтожению (копии)
	
	ДМН

ст. 246
	Оригиналы в архиве

	07-30/2-54
	Журнал регистрации инструктажа на рабочем месте по охране труда
	
	10л.

ст.626 б
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