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1. Общееположение
1.1. Настоящиеположение о отделе эксплуатации инфокоммуникационных

систем управленияинформатизации(далее — Положение) Санкт-Петербургского
государственногоуниверситетателекоммуникацийим. проф.М.А. Бонч-Бруевича
(далее — СПбГУТ/Университет) разработанов целях повышения эффективности
трудовойдеятельности работниковотдела эксплуатации инфокоммуникационных

ОЭИС) в соответствии с требованиемдействующегосистем (далее

законодательства России, ГОСТ ИСО 9001-2015 и документовсистемы менеджмента
качества СПбГУТ.

1 .2. НастоящиеПоложение определяет основы деятельности, задачи,
функции, праваи ответственностьОЭИС.

1 .З. ОЭИС является подразделением управленияструктурным
информатизацииСПбГУТ и подчиняетсяначальнику управленияинформатизации.

1.4. ОЭИС руководствуетсяв своейдеятельности КонституциейРоссийской
Федерации,федеральнымиконституционнымизаконами, федеральнымизаконами,

указамии распоряжениямиПрезидентаРоссийской Федерации, постановлениями и

распоряжениями ПравительстваРоссийской Федерации, международными
договорамиРоссийскойФедерации, нормативно-правовымиактами федеральных
органовисполнительнойвласти, а также Уставом, настоящим Положениеми иными
локальными нормативнымиправовымиактами СПбГУТ.

1.5. ОЭИС осуществляетсвою деятельность во взаимодействиис другими
структурамиподразделенияСПбГУТ, а также, в пределахсвоей компетенции, со

стороннимиорганизациями.

2. Организацияи структураотдела
2.1. Штатное расписание и организационно-штатнаяструктураОЭИС

утверждаетсяприказомректора, исходя из условийи особенностейдеятельности
ОЭИС, по представлениюначальника управленияинформатизации.

2.2. В штатныйсостав ОЭИС входит:
начальник отдела ОЭИС — 1 шт.ед.;

руководительгруппытехническойподдержкиСПбГУТ
— 1 шт.ед.;

руководительгруппытехническойподдержкиСПбКТ
— 1 шт.ед.;

системныйадминистратор
— 1 шт.ед.;

инженер— Зшт.ед.;
младшийсистемныйадминистратор— 7,5 шт.ед.

Всего в штатный состав ОЭИС входит 14,5 шт.ед.



2.3. ОЭИС возглавляет начальник отдела, к прямойкомпетенции которого
относится выполнение всех возложенных на ОЭИС в соответствие с настоящим
Положениемфункцийи задач,

2.4. НачальникОЭИС назначается и освобождаетсяот должности приказом
ректораСПбГУТ по представлениюначальника управленияинформатизациии

согласованию с проректоромпо цифровойтрансформациии административной
работе.

2.5. Начальник ОЭИС несет персональную ответственность за работуОЭИС
передначальником управленияинформатизации.

2.6. Указания и требованияначальника отдела в пределахкомпетенции,

закрепленнойего трудовымдоговороми должностнойинструкцией, связанные с

работойотдела, для работниковотдела являются обязательнымик исполнению.
2.7. Осуществляяруководствоработниками,руководительОЭИС обязан:
— проявлятьк подчинённымвысокуютребовательность,принципиальностьв

сочетании с уважениемличного достоинства, признаваяправо работниковиметь
собственноепрофессиональныесуждения;

— устанавливать справедливую, равномерную служебнуюнагрузку на

работников;
— помогать работникампри возникновении у них каких-либозатруднений,

оказывать морально-психологическуюпомощь и поддержку, вникать в запросыи

нужды;
— регулировать взаимоотношения в служебномколлективе на основе

принципови нормпрофессиональнойэтики: рассматриватьбезпромедленияфакты
нарушенияи приниматьпо ним объективныерешения.

2.8. РаботникиОЭИС назначаются и освобождаютсяот должности приказом
ректора по представлениюначальника ОЭИС с согласованием начальника

управленияинформатизации.
2.9. Квалификационныетребования, функциональныеобязанности, права,

работниковОЭИС регламентируются должностнымиответственность

инструкциями, согласуемыес начальником управленияинформатизации.

З. Основные задачи отдела

ЗадачамиОЭИС являются:
3.1. Организацияи обработказапросовна техническуюподдержкуСПбГУТ.
З.2. Техническаяорганизациярабочихмест пользователей.
3.3. Техническая организация учебногопроцесса в поточных и

компьютерныхклассах.
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З.4. Техническое обеспечениемероприятийв СПбГУТ.

4. Функцииотдела
В соответствии с возложенными на подразделениезадачами ОЭИС

осуществляетследующиефункции:
4.1. В целях выполнения задачи 3.1 :
4.1.1. Консультированиепользователейпо техническим аспектам: монтажу и

пусконаладкеаппаратного, программногообеспечения.
4.1.2. Координациявходящих заявок от пользователей.
4.1.3. Работа с внешними подрядчиками по обслуживаниюи ремонту

оргтехники.
4.1.4. Ведениенеобходимойдокументации.
4.2. В целях выполнения задачи 3.2:

4.2.1. Тестирование, выявление и устранениенеисправностейперсональных
компьютерови оргтехники.

4.2.2. Устранениепроблемныхситуаций, возникших у пользователейпри

конфигурацииаппаратного, программного обеспечения систем, в рамках
компетенций, делегированныхпользователям (дистанционная и / или на месте).

4.2.3. Устранениевозникших у пользователейв ходе эксплуатации на
аппаратном, программномуровне.

4.2.4. Оптимизация функционированияприкладного и системного

программногообеспечения.
4.2.5. Установкаприкладногои системного программногообеспечения.
4.3. В целях выполнения задачи 3.3:
4.3.1.МониторингСКС (структурированные кабельныесистемы) и ЛВС

(локальная вычислительная сеть) с целью локализации неисправностейв

мультимедийныхаудиторияхи компьютерныхклассах общегоназначения.
4.3.2. Обеспечение непрерывного функционированиямультимедийного

оборудованияучебныхаудиторийобщегоназначения в ходе учебногопроцесса.
4.4. В целях выполнения задачи 3.4:
4.4.1. Взаимодействиес другими подразделениямипо техническим вопросам

исполнения заявок.
4.4.2. Подготовкаи согласование технических аспектов мероприятий.
4.4.3. Реализациятехнических задач обеспеченияпроведениямероприятийв

СПбГУТ.
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5. Праваработниковотдела
РаботникиОЭИС имеют следующие права:
5.1. Запрашиватьи получать от любых должностных лиц и структурных

подразделенийлюбуюинформацию, необходимуюдля выполнения должностных
обязанностей.

5.2. Издаватьв пределахсвоейкомпетенции инструктивныедокументыи
давать указания, обязательныедля исполнения структурнымиподразделениями,
филиаламии должностными лицами.

5.3. Привлекатьс согласия руководителейструктурных подразделений
работниковиных подразделенийдля осуществления мероприятий, проводимых
ОЭИС в соответствии с возложенными на него задачами.

5.4. РаботникиОЭИС имеют также и иные права, закрепленныев
должностных инструкциях.

6. Взаимодействиес другими подразделениями
Для реализации задач и выполнения функцийОЭИС

взаимодействиес другимиподразделениямиУниверситета:
осуществляет

Под азДелепие

Департамент
экономики и

финансов

Административно-
кадровоеуправление

Всеподразделения
СПбГУТ

ОЭИС п едоставляет
Материалыпо финансовому
сопровождениюконтрактов:
обслуживаниеи ремонторгтехники;
заправкакартриджей;закупка
ка т иджей.

Личныезаявление о приемена работу,
кадровыхперемещениях, отпусках,
увольнений.

Ремонт, диагностикуПК, оргтехникии
другойтехники; техническое
сопровождениимероприятий;
техническое сопровождениеВКС
(видеоконференцсвязь); создание

корпоративнойэлектроннойпочты;
приемзаявок на получение
техническойподдержкив

подразделениях, также
координированиепо статусу
выполнения заявок.

()ЭИС пол чает

Согласованиедокументовпо
финансовомуобеспечению
контрактов.

Трудовыедоговорыи доп.
соглашения к ним; справкао
трудовойдеятельности
работников;
копии трудовыхкнижек;
согласование должностных
инструкцийи положенийо

под азделениях.
Контактныеданные заявителя
(материально ответственного
лица); Информациюо

неисправноститехники;
доступк помещению, где
находиться неисправное
оборудование;технический

сценариймероприятия;
музыкальноесопровождение
для мероприятия;снабжения
расходныхматериалов;
предоставлениедат и времени
п оведения ме оп иятий.
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7. Ответственностьработниковотдела
7.1. Всю полнотуответственности за качество и своевременностьвыполнения

задач, возложенныйна ОЭИС, несет начальник ОЭЭИС.
7.2. На начальника ОЭИС возлагается персональнаяответственность за:

выполнение возложенных на ОЭИС функцийи задач;
контрольсоблюденияработникамиОЭИС производственнойи трудовой

дисциплины, принятие предусмотренных законодательством мер в случае
нарушений;

своевременноеи качественное выполнение приказов и указаний
вышестоящего руководстваСПбГУТ;

рациональноеи эффективноеиспользование материальных, финансовых
и кадровыхресурсов;

ведение установленнойдокументации.
7.3. Степень ответственности других работниковОЭИС устанавливается

должностными инструкциями.

РуководительОЭИС
ф6Цццу/

Дата
/ / Подпись/

СОГЛАСОВАННО:
Начальникуправленияинфрматизации

/Дата/ / Подпись/

Юридическаяслужба

/ До ость / / Дата/ / под

Административно-кадровоеуправление
Заместительначаиы-;ика

овог у./
олжност

[Н .д.к;ёнсаај

/ Подпись/

Е.С. Хайбрахманова/ И.О.Фамилия/

Д.Б.Казаков/ И.О.Фамилия/

.О.Фамилия/

/ И.О.Фамилия /
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