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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Отделкомпьютерныхтехнологий и технического обеспеченияучебного
процесса(Далее

- отдел) является структурнымподразделениемКазанскогофилиала
федеральногогосударственногобюджетногообразовательногоучреждения высшего

образования«Российскийгосударственныйуниверситетправосудияимени В.М.Лебедева»
филиалУниверситета), подчиняющимся заместителю директора по(далее

административно-хозяйственнойработефилиалаУниверситета(по направлению
деятельности),а в случаеего отсутствия— заместителюдиректорапо безопасностии общим
вопросамфилиалаУниверситета(в том числе отдельно — по направлениюдеятельности).

1.2. В своей деятельности отдел руководствуетсянормативнымиправовыми
актами Российской Федерации, Уставом Университета, настоящим Положением,

приказамии распоряжениямиректораУниверситетаи директорафилиалаУниверситета, и

иными локальными нормативнымиактами Университетаи филиалаУниверситета.
1 .З. Отделсоздается и изменяется на основании приказаректораУниверситета.
1.4. Штатная численность отдела определяется штатным расписанием,

утвержденнымприказомректораУниверситета.
1.5. Отделвозглавляет начальник, назначаемыйна должность и освобождаемыйот

должности приказомдиректорафилиалаУниверситета, на основании заключенного

трудовогодоговорапо представлениюзаместителя директорапо административно-
хозяйственнойработе.

1.6. Отделкомплектуетсяработниками, соответствующимиквалификационным
требованиямпо занимаемым должностям, характерувыполняемых трудовыхфункций,

определённыхдолжностными инструкциями.
1.7. РаботаОтделаорганизуетсяна основе принципов законности, объективности,

независимости, сочетания единоначалия в решениивопросовслужебнойдеятельности и

коллегиальности при их обсуждении, персональнойответственности каждого работника
Отделаза исполнение должностных обязанностей, предусмотренных должностными
инструкциями.

1.8. ДеятельностьОтделаподконтрольнаи подотчетназаместителю директорапо
административно-хозяйственнойработе, а в случае его отсутствия заместителю
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директорапо безопасностии общимвопросамфилиалаУниверситета.Работникиотдела
подчиняются непосредственноначальнику отдела.

1.9. Праваи обязанности, ответственность, работниковотдела определяются
нормативнымиправовымиактами РоссийскойФедерации, локальными нормативными
актами Университетаи филиалаУниверситета, в том числе должностными инструкциями,
а также трудовымидоговорами.

П. ЦЕЛИ И ЗАДАЧИОТДЕЛА
2.1. Целью деятельности отдела является обеспечение эффективного

функционированияинформационнойкомпьютернойсети, обслуживаниекомпьютерной
техники и офисногооборудования,технического оборудованиякомпьютерныхклассов,
полное техническое сопровождениеучебногопроцессафилиалаУниверситета.2.2. Задачамиотдела являются:

2.2.1. Проведениеработпо внедрению и сопровождению современных
информационныхтехнологий.

2.2.2. Созданиеи обеспечениебесперебойногофункционированиякомпьютерной
структурыфилиалаУниверситета.

2.23. Разработкаи проведениеединойтехнологической политики в вопросе
сопровожденияинформационныхтехнологийфилиалаУниверситета.

2.2.4. Комплекснаязащита информациив филиалеУниверситета.
2.2.5. Подготовкапредложенийпо усовершенствованиюучебногопроцесса,

действующихв филиалеУниверситетаорганизационно-управленческихтехнологий.

III. ФУНКЦИИ ОТДЕЛА
Отделобеспечивает:
З.1. Осуществлениеобслуживаниясерверов, рабочихстанций, принтерови другой

оргтехники.
3.2. Консультированиеи обучениеперсоналапо вопросамиспользования в работе

персональныхкомпьютерови программногообеспечения.
3.3. Обеспечениебесперебойнойработыпрограммногокомплекса, оперативное

устранениевозникающих неполадок.
3.4. Техническаяподдержкапользователей.
3.5. Поиск, изучениеи анализ информационныхтехнологий, применениекоторых в

учебномпроцессеи в организационно-управленческихпроцессахможет привести к

улучшению функционированияфилиалаУниверситета.

IV. ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ
4.1. Работникиотдела имеют право:
4.1.1. Участвоватьв решении вопросов, относящихся к деятельности филиала

Университета, и вносить предложениядиректоруфилиалаУниверситетапо улучшению
работыотдела.

4.1.2. Определятьсодержаниеи конкретныеформыдеятельности в соответствии с

целями и задачами, указанными в настоящем положении.
4.1.З.Получатьот структурныхподразделенийфилиалаУниверситетаматериалыи



сведения, необходимыедля решенияпоставленных передотделом задач.
4.1.4. Присутствоватьна совещаниях различного уровня, затрагивающихвопросы

использования компьютерныхтехнологий в работефилиалаУниверситета.4.1.5. Пользоватьсяуслугами библиотеки, информационногофондафилиала
Университета.

4.1 .б. Обжаловатьприказы и распоряженияруководства в установленном
законодательством порядке.

4.1.7. На организационноеи материально-техническое обеспечение своей
профессиональнойдеятельности.

4.1.8. Разрабатыватьправилапользования компьютернымиклассами.

2.2. Работникиотдела обязаны:
2.2.1. Соблюдатьв своейпрофессиональнойдеятельности Устав Университета,

Положениео филиалеУниверситета, Положениеоборганизацииработыпо охранетрудаи
обеспечениюбезопасностиобразовательногопроцессафилиалаУниверситета, Правила
внутреннеготрудовогораспорядкаУниверситета, настоящее Положениеи иные локальные
нормативныеправовыеакты Университета.

2.2.2. Обеспечиватьбесперебойноефункционированиесерверов, рабочихстанций,
принтерови т.д. и приниматьоперативныемеры по устранениювозникающих в процессе
работынарушений.

2.2.3. Обеспечивать обучающимсяи слушателям филиалаУниверситета
возможность пользоваться компьютернымиклассами в установленномправиламипорядке.

2.2.4. Оказыватьконсультативнуюпомощь в областииспользованиякомпьютеров
обучающимисяи сотрудникамифилиалаУниверситета.

2.2.5. Информироватьпользователей о возможностях используемойв филиале
компьютернойтехники и программногообеспечения.

2.2.6. Выполнятьтехническое сопровождениеи размещениеинформациина сайте
филиалаУниверситета.

2.2.7. Соблюдатьнормативныеправовыеакты РоссийскойФедерации,Устав
и локальные нормативныеакты Университетаи филиалаУниверситета;

2.2.8. Выполнятьиные обязанности, предусмотренныенормативнымиправовыми
актами РоссийскойФедерациии локальными нормативными актами Университетаи

филиалаУниверситета.

У. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ
Работники отдела несут ответственность за неисполнение или ненадлежащее

исполнение своих должностных обязанностей, регламентированныхтрудовымдоговором
и должностными инструкциями, в соответствии с правовыми актами Российской
Федерации.

VI. ВЗАИМООТНОШЕНИЯ С ИНЫМИ
ПОДРАЗДЕЛЕНИЯМИУНИВЕРСИТЕТА

Взаимодействиеотдела с иными подразделениямифилиалаУниверситета
определяетсязадачами и функциями, возложенными на отдел настоящим положением, и

осуществляетсяв пределахкомпетенции отдела.
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VII. КОНТРОЛЬ ЗА ДЕЯТЕЛЬНОСТЬЮ ОТДЕЛА
7.1. Проверкадеятельности отдела проводится в ходе плановых и отдельных

внеплановых провероккомиссиями Университетаи филиалаУниверситета- по приказу
ректораи директорафилиалаУниверситета.

7.2. Текущийконтрольза деятельностью отдела осуществляетдиректорфилиала,
заместитель директорапо административно-хозяйственнойработе, заместитель директора
по безопасностии общимвопросампо направлениямдеятельности.

VIII. ПРЕКРАЩЕНИЕДЕЯТЕЛЬНОСТИ
8.1. Отделреорганизуетсяили ликвидируетсяприказомректораУниверситета.
8.2. Приреорганизацииотдела документы по основнойдеятельности, имеющиеся в

делопроизводствеотдела, должны быть своевременнопереданыправопреемнику, а при
ликвидации - на хранениев архив.

Начальникотдела компьютерныхтехнологий
и технического обеспеченияучебногопроцесса

СОГЛАСОВАНО:

Заместительдиректора
по административно-хозяйственнойработе

Заместительдиректора
по безопасностии общимвопросам

Начальникотдела кадров

Ведущийюрисконсульт

Заведующийканцелярией

Э.М. Фазлиахметова

Г.И. Миннебаева

Е.Н. Иванов

3.3. Гумерова

К.Н. Чернов

Г.Х. Гиниятуллина


