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1 Назначение и область применения

1.1 Настоящее Положение реглаN,Iентирует статус вычислительного центра институтa
нефтепереработки и нефтехимии ФГБОУ ВО УГНТУ в г. Салавате, устанавливает его задачи
функции, взаимодействия с другими подразделениями, порядок организации и управлени,
процессами (деятельностью), полномочия и ответственность его руководителя.

1,2 Настоящее Положение распростраЕяется на сотрудников вычислительного центра.

2 Термины, определения, обозначеrrия и сокращения

Организация Группа работников и необходимьrх средств с распределениеN
ответственности, поJIномочий и взаимоотношений.

Политика в области качества Общие нtlмерения и направление деятельностI
организации в области качества, официа-пьно сформулировtlнные руководством.

Процесс - совокупность взаимосвязанньIх и взаимодействующих видов деятельности
преобразующ.uI входы в выходы.

В настоящем ПоложеЕии использованы следующие сокращения:
АХЧ - административно-хозяйственная часть;
ФГБОУ ВО кУГНТУ> - Федеральное государственное бюджетное образовательное

учреждение высшего образования кУфимский государственный нефтяной технический
университетD;

И - информируется;
BI_{ - вычислительный центр;
кафедра ИнТех - кафедра "Информационных технологий";
кафедра ОПНН - кафедра "Оборудование предlrриятиir нефтехимии и нефтепереработки";
кафедра ХТП - кафедра химико-технологических процессов;
кафедра ЭАПП - кафедра "Электрооборулование и автоматика промышленньIх

предприятий";
О - несет основную ответственность;
Положение - Положение о BI-{;

ПСП - положение о структурном подразделении;
РФ - Российская Федерачия;
С - согласовывает;
У - обязательно rIаствует;
УВП - учебно-вспомогательный персонал;
Институт - Институт нефтепереработки и нефтехимии ФГБОУ ВО УГНТУ в г. Салавате;
Ф.И.О. - Фамилия,Имя, Отчество;
ЭВМ - электронно-вычислительнtul машина;

3 Общие положения

ВЩ является структурным подразделением института нефтепереработки и нефтехимил
ФГБОУ ВО УГНТУ в г. Салавате. По степени участия в образовательном процессе Института Bf
относится к уrебно-вспомогательному подразделению.

ВЩ организует и осуществляет информационно-технический процесс в образовательноi
деятельности Института. ý!

ВЩ участвует в реЕtлизации образовательньIх прогрzlмм всех специальностей Инститlта.
BI_{ организуется и ликвидируется прикt}зом ректора на основании решения Ученог<

совета ФГБОУ ВО (УГНТУ> по представлению директора Института в соответствии с Уставош
ФГБоУ Во (УГнТУ).



В своей деятельности ВЩ rrодчиняется неrrосредственно зtlместителю директора п(

учебной работе института нефтепереработки и нефтехимии ФГБОУ ВО УГНТУ в г. Салавате.
ВЩ возглавляет начальник ВЩ. Назначение и освобождение от должности начальника BL

производится приказом директора Институга.
В своей деятельности BI-1руководствуотся действующим законодательством РФ; приказа},II

и распоряжениями Министерство науки и высшего образования Российской Федерации
приказами и распоряжениями ректора ФГБОУ ВО кУГНТУ>; приказчtN,Iи и распоряжениямI
директора Института; решениями Ученого совета ФГБОУ ВО (УГНТУ> и Ученого coBeTi
Института; настоящим Положением.

4 Основные задачи

Основными задачап{и ВЩ являются:
- расширение областей применения информационньIх технологий в процессах обуrениr

научных исследований и управления;
- проведение мороприятий по созданию, обслуживанию, рi}звитию и информационном)

обеспечению вычислительной техники, оргтехники в целях реализации образовательног(
процесса;

- создание и обслуживание единой локальной сети в Институте;
- обеспечение подразделения материальной базой;
- изучение современньD( информационньIх технологий и внедрение их новы)

возможностей;
- повышение удовлетворенности сотрудников условиями работы в В[].

5 Функции

BIf осуществляет:
- информационное и техническое обеспечение учебных занятий, проводимых I

подразделении;
- техническое обслуживание компьютерной техники и оргтехники, числящейся в ВЩ;
- администрирование локальной сети Института;
- техническсш поддержка для фlтrкционирования официального сайта Института;
- тиражирование документов на множительной технике по зzulвкам подразделениi

Института;
- приобретение необходимой компьютерной техники, оргтехники и расходного материаJIа;
- консультирование по вопросам эксплуатации компьютерной техники, оргтехники

прогрrlммного обеспечения ;

- обеспечение информационного сопровождения совещаний, заседаний Ученого coвeTi
Института и других мероприятий.

- учет ПО числящейся в BI-{.

6 Струкryра

6.1 Руководителем ВЦ является ,ru"*"""o ВЦ. Начальник ВЦ подчиняетсJ
непосредственно заместителю директора по учебной работе. Техники ВЦ подчиняютс,

srнепосредственно начЕIльнику ВЦ.
6.2 Всю деятельность ВЩ осуществляют ее сотрудники.
6.3 Штатное расписание ВЩ устtIновлено приказом по ФГБОУ ВО (УГНТУ).

7 Права, обязанности, ответственность



7.1 Права и ответств9нность ВЩ связаны с вьшолнением подразделением его функций l
установлены через права и ответственность руководителя и сотрудников подра:}деления
изложенные в соответствующих должностньIх инструкциях.

7.2Начальник ВЩ:
- опредеJIяет ршвитие ВЦ;
- плtlнирует рабоry ВЩ в перспективе;
- организует выполнение задач ВЦ и контролирует их выполнение;
- обеспечивает ресурсами BL{;
- анализирует полrIенЕые результаты и принимает решения, нzшравленные на непрерывно(

совершенствование деятельности ВЩ;
- разрабатывает реглаN,rент и дисциплину работы в компьютерной локальной ceTI

Институга;
- обеспечивает безопасность работы компьютерной локальной сети Институга;
7.3 Начальник ВЩ имеет право:
- обращаться к руководству Инстиryта дJuI разрешения вопросов, связilнньIх с техническим

информационным и прогрaшlмным обеспечением ВЩ;
- знакомиться с проектЕlIчIи решений руководства Института, касающимися деятельностI

ВЦ;
- вносить предложения на рассмотрение руководству Института по развитию ,

совершенствованию работы в ВЩ и Института.
7.4 Обязанности начальника ВЩ:
- осуществляет руководство структурным подразделением, принимает решения и несет зt

них ответственность;
- обеспечивает исполнение подразделением возложенньD( на него задач и функций

опредеJIяет приоритеты в исполнеЕии задач подразделения, плtlнирует рабочее время, выбираеl
наибопее эффективные методы работы исходя из ситуации и стоящих задач;

- обеспечивает взаимодействие с другими структурными rrодразделениями Институга пс
вопросtlм отнесенным к компетенции ВЦ;

- осуществляет подбор кандидатур для зtlмещения штатных должностей ВЦ.
- разрабатывает и предоставJuIет руководству в установленные сроки пл:lны работы ВЩ

отчеты о его деятельности;
- разрабатывает и вносит предложения по решению вьцелеЕньIх руководителем задач.
7.5 Ответственность начальника ВЩ:
- несет ответственность за несвоевременное или некачественное исполнение функций BI]

за рtвглапrение служебной, коммерческой, персональной информации, в соответствии (

действующим зtжонодатепьством ;

- оценка работы начальника ВЦ осуществляется непосредственно зчlп,lестителем директорa
по учебной работе или директором Института;

7,6 Ответственный за документацию обеспечивает документооборот и координируеl
работу в области качества в ВЦ.

7.7 Материа.гrьно ответственный организует учет материальньж ценностей; несеl
ответственность за обеспечение гигиенических условий и безопасность при эксплуатациI
компьютерной техники и оргтехники, закрепленной за ВЩ.

7.8 Каждый сотрулник несет ответственность за качество выполнения работ, возложенны)
на него должностной инструкцией.

7.9 Степень ответственности иных сотрудников ВЩ устчlнilвливается их должностным!
инструкциями. 
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8 Информационные потоки при взаимодействии BI|



ВЩ осуществJIяет своё взаимодействие с друг}rми подраlделеЕиями Института на oclloв(
служебньrх зшшсок и зtulвок подрil}делений па имя зап{еститеJIя директора по уrёбной работе r

рап{ках своих компетенций.
Информационные потоки при взtммодействии ВЩ с подразделепиями Ипститута и ш)угимI

заиштересованными сторонЕlI\{и приведены в Прилохении 1.

Поло:кеrrие о выtIислительном центре составил:
Нача.пьник вьr.Iислительного центра

СОГЛАСОВАНО:
Заплеститель директора по уlебной работе

Юрисконоульт

Р.Р. Валиев

Н.Г. Евдокимова

Л.В. овчиникова

I

1



Приложение 1

Информационные потоки при взаимодействии ВЩ

наименование
подразделения
(ппелппиятия)

Предоставляет ВЩ
Вид

носитеJlя
Получает от ВЩ

Вид
носитеJlя

l 1 3 4 5

.Il,ирекция
Приказы, распоряжения, докр{енты организационного
харакгера

Буллажный,
электронный

Годовой план работы ВЩ; оборудование; компьютерная техника и ее
обслуживание; расходный материЕrл; тирiDкировzlнные документы;
услуги информационньж технологий

Брлажный,
элоктронный

учебный отдел
Заявки на тирчDкирование документов; расписание
учебных занятий; данные студентов для производства
проrryсков

Бумажный,
элекгронный

Оформление пропусков, компьютернaul техника и ее обслуживание;
услуги технического обеспечения; расходньтй материал;
тирiDкировtlнные документы, поддоржание прогрalIv{много
обеспечения

Буrлtахный
элекгронный

обший отдел

,Щоговора при приеме на работу; договора на оплату
обслуживающего персонirла; данные сотрудников для
производства пропусков; юридические услуги;
номенклатчDа дел

Бумажный,
электронный

Компьютерная техника' оргтехника и ее обслуживание; услуги
информационньIх технопогий; программное обеспечение; расходный
материал; график работы сотрудников; график отгryсков; заJIвления на
предоставление ежегодного и ученического отпусков; пропуска

Бlмажный
Элекгронный

Ахч
Заявки на тирiDкировitние документов; инструкции по
технике'безопасности: компьютерн€lя техни къ
оргтехника; расходный материал; канцеJlярские товары

Бумажный,
электронный

Расходньrх материЕIлы, запасные части и оборудование, заJIвки на
ремонтные работы, зtulвки на приобретение расходньtх и прочих
материалов, заrIвки на приобретение оборудования, тиражированные
документьL услуги технического, информационного и прогрtlil{много
обеспечения

Бчплажный
элекгронный

Библиотека Литератlр4 каталоги издательств
Брtажный,
эпекгпонный

Компьютерная техника, орrтехника; услуги технического,
информшtионного и прогрЕlI\.{много обеспечения:

Бумажный
электпонный

Бlхгалтерия Расчgгные листы на пол)п{ение заработной платы
Бумажный,
электронный

Табель yleTa рабочего времени; документация на оплату по
хоздоговорной работе; компьютернiш техник4 оргтехника и ее
обслуживание; расходный материzL,I; услуги информационньтх
технологий. поддержание проrраN.{много обеспечения

Буrиажный,
lлекгронный

Кафедры ЭАПП,
ХТП, ИнТец
опнн

Заявки на тирiDкирование документов, компьютерную
технику на техническое обслуживание

Бlмажный,
электронный

Услуги информационных технологий; тирахировtlнные документы;
услуги технического обслуживания компьютерной техники

Бумажный,
lлекгронный

Студенты и
слушатели

Фото на пропуска обходной лист
Бумахный,
электпонный

Компьютернм техника, оргтехника и ее обслуживание; услуги
инбоомапионньж технологий: ппопчска: члостовеDения

Буиаясный,
lлектоонный

Приемная
КОМИССИJI

Заявки на тиражирование доку}.{ентов
Бумажный,
электронный

(омпьютерная техника оргтехника; услуги информационных
,ехнологий; услуги технического и прогр€lI\4много обеспечения;
,иDzDкиDовilнные локчменты

Бумажный,
lлектронный

1
1
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лист ознакомления


