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1. Общиеположения
1.1. Настоящееположение оботделе «Вычислительный центр» (далее

Положение) разработанов целях повышения эффективноститрудовой
деятельности работниковотдела «Вычислительныйцентр» в соответствии с

требованиямидействующегозаконодательства России, ГОСТ ИСО 9001-2015 и

документовсистемы менеджмента качества федеральногогосударственного
бюджетногообразовательногоучреждения высшего образования«Санкт-
Петербургскийгосударственныйуниверситеттелекоммуникацийим. проф.М.А.
Бонч-Бруевича»(далее — СПбГУТ, Университет).

1 . 1. НастоящееПоложение определяет основы деятельности, задачи,
функции, праваи ответственность отдела «Вычислительныйцентр».

(далее— отдел)1.2. Отдел «Вычислительный центр» является

структурным подразделением управления информатизациии подчиняется
непосредственноначальнику управленияинформатизации.

1.3. 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.

1.4. Отделосуществляетсвою деятельность во взаимодействиис другими
структурнымиподразделениямиУниверситета, а также в пределах своей
компетенции — со стороннимиорганизациями.

2. Организацияи структура отдела
2.1. Штатноерасписаниеи организационно-штатнаяструктураотдела

утверждаются приказом ректора, исходя из условийи особенностей
деятельности отдела, по представлению начальника управления
информатизации.

2.2. В состав отдела входят следующиегруппы:
Группаматериально-техническогообеспечения(ГМТО);
Группапередачиданных и вычислительных ресурсов(ГПДиВР);

Группатехнических средствконтроля(ГТСК);
2.3. В состав отдела входят:
начальник отдела;
руководительгруппы

— З шт. ед;
главный специалист — 2 шт. ед;
специалист;
ведущийинженер;



инженер;
ведущийсистемный администратор;
младшийсистемныйадминистратор— З шт. ед.

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

2.5. Начальник отдела назначается и освобождаетсяот должности

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

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

закрепленнойего трудовымдоговороми должностнойинструкцией, связанные
сработойотдела, дляработниковотделаявляются обязательнымик исполнению.

2.8. Осуществляяруководствоработниками,начальник отдела обязан:
высокую требовательность,подчиненнымпроявлять к

принципиальностьв сочетании с уважением личного достоинства, признавая
правоработниковиметь собственныепрофессиональныесуждения;

устанавливать справедливую, равномернуюслужебнуюнагрузкуна

работников;
помогать работникампривозникновении у них каких-либозатруднений,

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

регулироватьвзаимоотношения в служебномколлективе на основе

принципов и норм профессиональнойэтики: рассматриватьбез промедления
фактынарушенияи приниматьпо ним объективныерешения.

2.9. Работники отдела назначаются и освобождаютсяот должности

приказомректорапо представлениюначальника отдела.

функциональныеобязанности,2.10. Квалификационныетребования,
права, ответственность работниковотдела регламентируютсядолжностными
инструкциями, утверждаемымиректоромУниверситета.

З. Основные задачи отдела
Основнымизадачами отдела являются:
3.1. Управлениересурсамии учетИТ-инфраструктурыи программного

обеспеченияуправленияинформатизации.
3.2. Составление и подготовка технических заданий, проектов

контрактови договоровв рамкахцифровойтрансформацииУниверситета, в

соответствии с Федеральнымзаконом «О контрактнойсистеме в сферезакупок
товаров, работ,услуг для обеспечениягосударственныхи муниципальныхнужд»
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от 05.04.2013 N9 44-ФЗ и Федеральнымзаконом «О закупкахтоваров, работ,
услуг отдельными видами юридических лиц» от 18.07.2011 N2 223-ФЗ (далее

Закон44-ФЗ и Закон223-ФЗ).
3.3. Мониторингисполнения контрактови договоров, заключенных в

рамкахцифровойтрансформацииУниверситета.
З.4. Управление программно-аппаратными средствами

информационныхслужбинфокоммуникационнойсистемыСПбГУТ.
3.5. Администрированиесетевой и сервернойподсистем, системного

программногообеспеченияинфокоммуникационнойсистемы СПбГУТ.
З.6. Управлениепрограммно-аппаратнымисредствамиинтегрированной

системы безопасностисистемы контроля доступа (далее — ИСБ СКУД) на

площадках СПбГУТ.

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

следующиефункции:
4.1. В целях выполнения задачи 3.1 :
4.1.1. Сборзаявок на закупку ИТ-оборудованияи иных материальных

ценностейв рамкахцифровойтрансформацииУниверситета, на приобретение
внешних телекоммуникационныхуслуг. Определениекачественных и

количественных потребностейподразделенийСПбГУТ в закупаемыхтоварахи
услугах.

4.1.2, Осуществлениеприемки; постановка на материальныйучет и

выдача подразделениямСПбГУТ закупленнойтехники и материальных
ценностей.

4.1.3. Обеспечениесохранности и целостности оборудования,
комплектующихи иных материальных ценностей, находящихся на балансе
управленияинформатизации.

4.1.4. Сборинформациии подготовка актов на списание и снятие с

материальногоучета ИТ-оборудования, иных материальных ценностей,
находящихся на балансеуправленияинформатизации.

4.1.5. Сборинформациио деятельности управленияинформатизациидля
подготовки статистических отчетов СПбГУТ в части касающейсядеятельности
отдела.

4.2. В целях выполнения задачи 3.2:

4.2.1. Разработкатехнических заданийдля тендернойдокументации на
приобретениетоваров, работи услуг в рамках цифровойтрансформации
Университетав соответствии с Законом44-ФЗ и Законом223 -ФЗ.
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4.2.2. Составлениепроектовконтрактов и договоровдля приобретения
товаров, работи услуг в рамкахцифровойтрансформацииУниверситетав

соответствии с Законом44-ФЗ и Законом223-ФЗ.
4.2.3. Мониторингрынка товаровработи услуг, сбори регистрщия

коммерческихпредложений.
4.2.4. Осуществлениеобоснования начальной (максимальной) цены

контрактови договоровв рамкахцифровойтрансформацииУниверситетав том
единственным поставщиком (подрядчиком,числе, заключаемых с

исполнителем).
4.2.5. Согласование контрактов и договоров в системе внутреннего

документооборотаУниверситета.
4.3. В целях выполнения задачи 3.3 :

4.3.1. Взаимодействиес поставщиками (подрядчиками, исполнителями)

по вопросам исполнения, изменения и расторженияконтрактов и договоров,
заключенных в рамкахцифровойтрансформацииУниверситета.

4.3.2. Подготовкаи согласование дополнительных соглашенийо внесении
измененийв условия контрактови договоров, а также их расторжении в
соответствии с Законом 44-ФЗ и Законом 223-ФЗ в рамках цифровой
трансформацииУниверситета.

4.3 .З.Контрольза исполнением договорныхобязательствпо срокам
поставок, срокамоказания услуг и платежей.

4.3.4. Контрольсоблюденияусловийпредоставления первичной
документации по контрактами договорамв рамкахцифровойтрансформации
Университета.

4.4. В целях выполнения задачи 3.4:
4.4.1. Подключениесетевого и серверногооборудования,персональных

компьютеровк сетевой инфокоммуникационнойсистеме, учрежденческой
автоматическойтелефоннойстанции (УАТС), подключение периферийныхи

абонентскихустройствк сетевойинфокоммуникационнойсистеме.
4.4.2. Управлениедоступом к программно-аппаратнымсредствам

информационныхслужбинфокоммуникационнойсистемы.
4.4.3. Мониторингсобытий, возникающих в процессе работы

инфокоммуникационнойсистемы.
4.4.4. Восстановление работоспособностипрограммно-аппаратных

средствинфокоммуникационнойсистемы и/или ее составляющих после сбоев.
4.4.5. Протоколированиесобытий, возникающих в процессе работы

инфокоммуникационнойсистемы.
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4.4.6. Обеспечение ввода в эксплуатацию аппаратных, программно-
аппаратных и программных средствинфокоммуникационнойинфраструктуры
Университетасовместно с представителямипоставщиков оборудования.

4.4.7. Обслуживаниекоммуникационногои серверногооборудования,
входящего в зону ответственности управленияинформатизации.

4.4.8. Инвентаризациятехнических средств коммуникационного и

серверногооборудования, входящего в зону ответственности управления
информатизации.

4.5. В целях выполнения задачи 3.5:

4.5.1. Формированиеполитики архитектуры инфокоммуникационной
инфраструктуры, а также своевременнаяадаптация ее к текущим условиям
функционирования.

4.5.2. Анализ системных проблемобработкиинформациина уровне
инфокоммуникационнойсистемы, подготовка предложенийпо развитию
инфокоммуникационнойсистемы.

4.5 .З. Обеспечениенастройкисетевых элементов инфокоммуникационной
системы.

4.5.4. Контрольиспользования ресурсов сетевых устройстви
программногообеспечения.

4.5.5. Обеспечениедиагностики отказов и ошибок сетевых устройстви
программногообеспечения.

4.5.6. Контроль сетевойпроизводительности
инфокоммуникационнойсистемы.

инфраструктуры
4.5.7. Проведениерегламентных работна сетевых устройствахи

программномобеспеченииинфокоммуникационнойсистемы.
4.5.8. Обеспечениенастройкии оптимизации дисковойподсистемы

серверов.
4.5.9. Осуществлениеустановки и обновлениясетевого программного

обеспеченияустройств, входящих в зону ответственности управления
информатизации.

4.5.10. Осуществлениеадминистрирования файловыхсистем
серверов, входящих в зону ответственности УИ.

4.5.11. Оценка критичности возникновения инцидентов для
системного программногообеспечения.

4.5.12. Осуществлениенастройкисистем резервногокопированияи
восстановления файловыхподсистем инфокоммуникационнойсистемы.

4.5.13. Осуществлениеинсталляции (установки) СУБДна серверах,

входящих в зонуответственности управленияинформатизации.
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Мониторинги осуществлениеоптимизации работыСУБД,4.5.14.

входящих в зону ответственности управленияинформатизации.
Осуществлениенастройкисистем резервногокопированияи4.5.15.

восстановления баз данных на серверах, входящих в зону ответственности

управленияинформатизации.
4.6. В целях выполнения задачи 3.6:
4.6.1. Осуществлениенастройкисетевых элементов ИСБ СКУД на

площадках СПбГУТ.
4.6.2. Контрольиспользования ресурсов сетевых устройстви

программногообеспеченияИСБ СКУДна площадках СПбГУТ.
4.6.3. Осуществлениедиагностики отказов и ошибоксетевых устройстви

программногообеспеченияИСБ СКУДна площадках СПбГУТ.
4.6.4. КонтрольпроизводительностиИСБ СКУДна площадках СПбГУТ.
4.6.5. Проведениерегламентных работна сетевых устройствахи

программномобеспеченииИСБ СКУДна площадках СПбГУТ.
4.6.6. Осуществлениеустановкисистемного программногообеспечения

ИСБ СКУДна площадках СПбГУТ.
4.6.7. Оптимизацияработыподсистемы «МониторПроходной»на всех

площадках СПбГУТ.
4.6.8. Оценкакритичности возникновения инцидентов для системного

программногообеспеченияИСБ СКУДна площадках СПбГУТ.
4.6.9. Осуществлениеинсталляции (установки) СУБДИСБ СКУД на

площадках СПбГУТ.
МониторингработыСУБДИБС на площадках СПбГУТ.4.6.10.

4.6.11. Осуществлениенастройкисистем резервногокопированияи
восстановления базданных ИСБ СКУДна площадках СПбГУТ.

Требованиевыполнения функций, не имеющих отношения к задачам
отдела, не допускается.

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,

статистической и иной отчетностью СПбГУТ по вопросам, входящим в

компетенцию отдела.
5.3. Издаватьв пределахсвоейкомпетенции инструктивныедокументы

и готовить проектыраспорядительныхдокументов.
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5.4. Привлекатьс согласия руководителейструктурныхподразделений
работниковиных подразделенийдля осуществления мероприятий, 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
Дляреализации задач и выполнения функцийотдел осуществляет

взаимодействиес другимиподразделениямиУниверситета:

Подразделение
Административно-
кадровоеуправление

Департаментконтроля
и администрирования

Контрактнаяслужба

Отделпредоставляет
Заявкина работников;
Характеристикина работников,

представляемыхк поощрению;
Характеристикина работников,

привлекаемыхк материальнойи

дисциплинарной
ответственности;
Пояснительные
нарушителей
дисциплины;

записки от

трудовой

Предложенияпо составлению

графикаотпусков.
Технические задания на

конфигурирование(обновление)

ИСБ и ее компонентов;

Служебные записки для

Отделполучает
Решения поощрениио

работников;
Копии приказов о приеме,

перемещениии увольнении;
графикиУтвержденные

отпусков.

Перечниоборудованияи
запасных
необходимых
функционирования

частей,

для

систем

предоставления списков
сотрудников идопусков

автотранспортных
поставщиков,

средств
подрядчиков

исполнителей на территорию
Университета.
Технические назадания

приобретениевычислительной
техники, ПО, необходимых

Департаментаконтроля и

администрирования.

Методическиерекомендации
в части применения
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услуг, расчет
максимальнойцены.

начальной

Отдел учета
нефинансовыхактивов

Отдел налогового
учета, отчетности и

внутреннегоконтроля

Отдел планирования
финансово-
хозяйственной
деятельности

Группапо расчету
заработнойплаты

Юридическаяслужба

7.

Закрывающие документы,

требованияна поступившую
технику, оказанные услуги,

требованияна перемещение
материальныхценностей.
Первичнаядокументация по

изменениюисполнению и

контрактови договоровв рамках
трансформациицифровой

Университета.
Статистические данные в части

законодательства о

контрактнойсистеме.
Инвентаризационные
ведомости и иные документы.

Данные разнесениюпо

финансовыхзатратпо ЦФО.

Предоставление форм
касающиеся
отдела.

деятельности

Табель учета использования

рабочеговремени.
Документы,

документация
договоров и

согласования.

аукционная
проектыи

контрактов для

статистическойотчетности.

Предоставлениеформучета.

Предоставление
юридическогозаключения по

вопросам, возникающим в

процесседеятельности отдела.

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:

соблюдениедействующегозаконодательства РФ;
выполнение возложенных на отделфункцийи задач;
соблюдениеработникамиотдела производственнойи трудовой

дисциплины;
своевременноеи качественное выполнение приказов руководства

организации;
рациональное и эффективноеиспользование материальных,

финансовыхи кадровыхресурсов;
ведение установленнойдокументации;
предоставлениев установленномпорядкедостовернойстатистическойи

инойинформациио деятельности отдела;
готовность отдела к работев условияхчрезвычайныхситуаций.
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7.3. Степеньответственности другихработниковотдела устанавливается
их должностными инструкциями и ограничена прямым действительным
ущербомв соответствии с действующимтрудовымзаконодательством России
при условии наличия их прямойвины.

Начальникуправленияинформатизации:ZC-OZ 2-ozq

дата

СОГЛАСОВАНО:

Проректорпо цифровой
трансформациидолжность

Юридическаяслужба
д жность

Административно-
кадровоеуправление

должность

подпись инициалы, фамилия

подпись

по ь

инициалы, фамилия

иалы, фамилия

Заместительнзчальника

административяо-кадровагоуправления

подпись

Н.А.АкгАюааЈ

инициалы, фамилия

дата

дата

26,
дата
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