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1. Общиеположения
1.1, Настоящееположение об отделе автоматизированныхсистем

управления информатизации(далее — Положение) разработанов целях
повышения эффективноститрудовойдеятельности работниковотдела

автоматизированныхсистем управленияинформатизациив соответствии с

требованиямидействующегозаконодательства России, ГОСТ ИСО 9001-2015 и

документовсистемы менеджмента качества СПбГУТ.
1.2. НастоящееПоложение определяетосновы деятельности, задачи,

функции, права и ответственность отдела автоматизированныхсистем
управления.

1.3. Отделавтоматизированныхсистем управления(далее — отдел АСУ)
является структурным подразделениемфедеральногогосударственного
бюджетногообразовательногоучреждения высшего образования«Санкт-

Петербургскогоуниверситета телекоммуникацийим. проф.М.А. Бонч-

Бруевича»(далее университет, СПбГУТ) и подчиняется непосредственно
начальникууправленияинформатизацией,

1.4. Отделруководствуетсяв своей деятельности КонституциейРФ,

федеральнымиконституционными законами, федеральнымизаконами, указами
и распоряжениямиПрезидентаРФ, постановлениями и распоряжениями
ПравительстваРФ, международными договорами России, нормативно-
правовымиактами федеральныхорганов исполнительнойвласти, а также
Уставом, настоящим Положениеми иными локальными актами Университета.

1.5. Отделосуществляетсвою деятельность во взаимодействиис другими
структурнымиподразделениямиУниверситета, а также, в пределахсвоей
компетенции, со стороннимиорганизациями.

2. Организацияи структура отдела
2.1. Штатноерасписаниеи организационно-штатнаяструктураотдела

утверждаются приказом
деятельности отдела,

информатизации.

ректора, исходя из условийи особенностей
представлению начальника управленияпо

В состав отдела входят:
начальник отдела;
руководительгруппы

— Зшт.ед.;
инженер-программист

— 9 шт.ед.;
ведущийинженер-программист— Зшт.ед.;
младшийпрограммист— Зшт.ед.;
ведущийинженер—1 шт. ед.;



ведущийспециалист — 0,5 шт. ед.;
главный специалист—1 шт. ед.;
инженер — 2 шт.ед..

2.2. Возглавляетотдел начальник, к прямойкомпетенции которого
относится выполнение всех возложенных на отдел в соответствии с настоящим
Положениемфункцийи задач.

2.3. Начальник отдела назначается и освобождаетсяот должности

приказомректорапо представлениюначальника управленияинформатизации.
2.4. Начальник отдела несет персональнуюответственность за работу

отдела передначальником управленияинформатизации.
2.5. Указанияи требованияначальника отдела в пределахкомпетенции,

закрепленнойего трудовымдоговороми должностнойинструкцией, связанные
сработойотдела, дляработниковотдела являются обязательнымик исполнению.

2.6. Осуществляяруководствоработниками,начальник отдела обязан:
требовательность,высокуюпроявлять к подчиненным

принципиальность в сочетании с уважениемличного достоинства, признавая
правоработниковиметь собственныепрофессиональныесуждения;

устанавливатьсправедливую, равномернуюслужебнуюнагрузку на

работников;
помогатьработникампривозникновении у них каких-либозатруднений,

оказывать морально-психологическуюпомощь и поддержку, вникать в запросы
и нужды;

регулироватьвзаимоотношения в служебномколлективе на основе

принципов и норм профессиональнойэтики: рассматриватьбезпромедления
фактынарушенияи приниматьпо ним объективныерешения.

2.7. Работникиотдела назначаются и освобождаютсяот должности

приказомректорапо представлениюначальника отдела.
2.8. Квалификационныетребования,функциональныеобязанности, права,

ответственность работниковотдела регламентируются должностными
инструкциями, утверждаемымиректором.

З. Основные задачи отдела
Основнымизадачами отдела являются:
З.1. Техническое сопровождениебазыданных.
З.2. Разработка, внедрение и сопровождениеавтоматизированных

систем по видам деятельности университета.
3.3. Выгрузкаданных для статистических формотчетностей.
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З.4. Разработкаофициальногосайта СПбГУТ и его техническое

сопровождение.
3.5. Методическоесопровождениепроцессаавтоматизации управления

вузом.
3.6. Выполнение

информационнойсистемы.
работ по техническомусопровождению

3.7. Созданиемодификацииинформационнойсистемы.
3.8. Управлениепроектамисоздания модификацииинформационной

системы (далее — ИС).

4. Функцииотдела
В соответствии с возложенными на него задачами отдел осуществляет

следующиефункции:
4.1. В целях выполнения задачи З.1 :
4.1.1 Предоставление соответствующихпользователям

использования возможностейработыс базойданных.
4.1.2 Мониторинги анализ производительностибазыданных.
4.1.3 Оптимизацияструктурыи запросовбазыданных.
4.1.4 Обеспечениецелостности базыданных.

прав

4.2. В целях выполнения задачи 3.2:

4.2.1. Анализ потребностейи
автоматизированнымсистемам.

требованийразработки
4.2.2. Организацияпроцесса внедрения новых автоматизированных

систем.
4.2.3. Разработкаи внедрениерегулярныхобновленийи улучшенийдля

автоматизированныхсистем университета, а также поддержкаоперационной
деятельности систем для обеспеченияих эффективнойработыи соответствия

изменяющимся потребностямуниверситета.
4.3. В целях выполнения задачи З.З:
4.3.1. Разработкаи улучшение автоматизированныхсистем и

инструментовдля ускорения и упрощенияпроцессавыгрузки данных для

статистических формотчетности, минимизируяручные операциии повышая

точность и скоростьработы.
4.3.2. Анализпроцессоввыгрузкиданных.
4.4. В целях выполнения задачи З.4:
4.4.1. Техническоеобновлениеи поддержкасайта.
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4.4.2. Анализ работысайта, включающий изучение поведения
пользователей, оценку удобстваиспользования, сборобратнойсвязи и

предложенийпо улучшениюпользовательского опыта на сайтеСПбГУТ.
4.5. В целях выполнения задачи 3.5:

4.5.1. Разработка, подготовка и написание методическойлитературыдля
процессаавтоматизации управлениявузом.

4.5.2. Мониторингработыавтоматизированных систем, сбори анализ

данных обих эффективности.
4.5.3. Организацияконсультаций применениявопросампо

автоматизированныхсистем управленияи использования баз данных всеми
возможными способамикоммуникации(телефон, интернет, эл. почта, устная
коммуникация),

учебно-методической4.5.4. Предоставление литературы
адаптированныхинструкцийпользователям из числа сотрудниковСПбГУТ.

4.6. В целях выполнения задачи 3.6:

и

4.6.1. Техподдержкаи развёртываниерабочихмест ИС, включая

установку и настройкусистемного и прикладногоПО, необходимогодля

функционированияИС.
4.6.2. Подключениек ИС оборудования,необходимогодля работыИС.
4.6.3. Техническоесопровождениесервернойчасти ИС.
4.6.4. Проверкасоответствия результатоввыполненных работ,связанных

с ИС, требованиямзаказчика к ИС.
4.6.5. Интегральноеи/или модульноетестированиеИС (верификация) для

выявления и устраненияошибок.
4.6.6.
4.6.7.
4.6.8.

заявки.
4.7.

4.7.1.

заявки.
4.7.2.
4.7.З.

Составлениетехнических заданийк договорамсопровожденияИС.
Управлениеработамипо договорамсопровожденияИС.
Доведениедо заинтересованныхсторонинформациио выполнении

В целях выполнения задачи 3.7:

Доведениедо заинтересованныхсторонинформациио выполнении

Сборданных для определениятребованийк ИС.

Разработкамодели бизнес-процессовзаказчика в рамкахпроекта
создания модификацииИС,

4.7.4. РазработкаархитектурыИС.
4.7.5. Проектированиеи дизайнИС.
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4.7.6. Организационноеи технологическое обеспечениесоздания
программногокода ИС.

4.8. В целях выполнения задачи 3.8:

4.8.1. Управлениевыпуском и поставкойрелизов конфигурацийИС и

релизовбазовыхэлементов конфигурацийИС в проектахв областисоздания
модификацииИС.

4.8.2. Проверкареализации запросов на изменение ИС (верификация) в

проектахв областисоздания модификацииИС.

5. Праваработниковотдела
Работникиотдела имеют следующиеправа:
5.1. Запрашиватьот любых должностных лиц и структурных

подразделенийлюбуюинформацию,необходимуюим для выполнения своих

должностных обязанностей.
5.2. Пользоватьсяв установленномпорядкебухгалтерской,бюджетной,

статистическойи иной отчетностью СПбГУТ по вопросам, входящим в

компетенцию отдела.
5.3. Издаватьв пределахсвоейкомпетенции инструктивныедокументы

и готовить проектыраспорядительныхдокументов.
5.4. Привлекатьс согласия руководителейструктурных подразделений

работниковиных подразделенийдля осуществлениямероприятий,проводимых
отделом в соответствии с возложенными на него задачами.

5.5. Вести переписку (в том числе с использованием электронных
каналов связи) и представительствоватьв установленномпорядкеот имени
СПбГУТ, по согласованию с ректоромили лицом, его замещающим.

5.6. Начальник отдела вправе принимать участие в совещаниях,

проводимыхпо вопросам, связанным с деятельностью отдела.
5.7. Работникиотдела имеют также и иные права, закрепленныев их

должностных инструкциях.

6. Взаимодействиес другими подразделениями
Для реализации задач и выполнения функцийотдел осуществляет

взаимодействиес другимиподразделениямиУниверситета:



Подразделение
Административно-
кадровое
управление

Подразделения
проректорапо

цифровой
трансформациии

административной
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Отделпредоставляет
Заявкина работников;
Должностныеинструкции
сотрудниковотдела;
Положение отдела;
Пояснительные записки

Отделполучает
Решения о

работников;
поощрении

на

от

Копии приказов о приеме,

перемещениии увольнении;
Утвержденные
отпусков.

графики
нарушителей
дисциплины;

трудовой

Предложенияпо составлению

графикаотпусков;
Заявки на

поддержку;
техническую Техническуюподдержку

информационным
технологиям;
Электронную,

по

работе

Департамент
экономики

финансов

Юридическая
служба
Департамент
организации
качества

образовательной
деятельности

Заявки на вычислительную и

офиснуютехнику;
Заявки программноена

обеспечение.

Отчеты о расходовании
бюджетныхсредств;
Табельучётарабочеговремени.

Документыи информационные
материалыдля согласования.

Помощьв консультировании по
программному обеспечению и

базамданных.

вычислительную и офисную
технику;
Программноеобеспечение.

Сопровождениепри решении
и

и

вопросов
обеспечения,

разработки

финансового

сметной
документации, контроля
поступления и расходования
средств,
оплаты труда и премирования
сотрудников.
Юридическоесопровождение
деятельностицентра.
Техническое сопровождение

вопросоврешениипри
взаимодействиясотрудниковв

работес приказами.

7. Ответственностьработниковотдела
7.1. Всю полноту ответственности за качество и своевременность

выполнения задач, возложенных на отдел, несет начальник отдела.
7.2. На начальника отдела возлагается персональнаяответственность за:

соблюдениедействующегозаконодательстваРФ;
выполнение возложенных на отделфункцийи задач;
соблюдениеработникамиотдела производственнойи трудовой

дисциплины;
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своевременноеи качественное выполнение приказов руководства
организации;

рациональное и эффективноеиспользование материальных,

финансовыхи кадровыхресурсов;
ведение установленнойдокументации;
предоставлениев установленномпорядкедостовернойстатистическойи

инойинформациио деятельности отдела;
готовность отдела к работев условияхчрезвычайныхситуаций.

7.3. Степеньответственности другихработниковотделаустанавливается
их должностными инструкциями и ограничена прямым действительным
ущербомв соответствии с действующимтрудовымзаконодательством России

приусловииналичия их прямойвины.

Начальникотдела автоматизированныхсистем упр

з 7.охг/х(
дата

СОГЛАСОВАНО:

Проректорпо ЦТиАР
должность

Юридическаяслужба

должность

Административно-
кадровоеуправление

должность

подп сь

ения

БейнаровичА. Л.
инициалы, фамилия

подпись

/ ЗайцевА.И.
инициалы, фамилия

Заместитель руководителя юридическойслужбы
ения- начальник отдела нормативно-превового

ДружининаМВ.

подпись

админ

подпись

иалы, фамилия

Заместительначальника

а -ка ОЕЗГО управления

__ЫН.А.Аксёнсзај

инициалы, фамилия

дата

дата

202“
дата
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ОЗНАКОМЛЕНИЕ
С ПОЛОЖЕНИЕМОБ ОТДЕЛЕ

N2 п/п

1.

2.

з.

4.

5.

6.

7.

8.

9.

10.

11.

12.

ФИОработника
полностью

Должность Дата
число,месяц,год

Подпись
аботника
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РЕГИСТРАЦИЯИЗМЕНЕНИЙ

измене
ния
1

1.

2.

3.

4.

5.

6.

7.

Дата
внесения
изменения,
дополнения

2

Номер
листа

З

Краткоесодержаниеизменения

5

Ф.И.О.,
подпись

6
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