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Об утверждении Положения об отделе информационного обесПеченИЯ

образовательного процесса (Щифровой университет)
Учебно-организационного управления

Медицинского университета им. акад. Б.В. Петровского

В соответствии со статьей 28 Федерального закона от 29.12.2012

Jф 27З-ФЗ (Об образовании в РоссийскоЙ Федерации> и Положением

о Медицинском университете имени академика Б.В. Петровского,

утвержденным прик€вом ФГБНУ (РНЦХ им. акад. Б.В. Петровского))

от 22.0З.2024Jф 144, п р и к а з ы в а ю:

Утвердить прилагаемое Положение об отделе информационнОГО

обеспечения образовательного процесса (I-{ифровой университет) УчебНО-

организационного управления Медицинского университета им. акад.

Б.В. Петровского.
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Приложение
к прик€ву ФГБНУ (РНЦХ им. акад
Б.В. Петровс кого))

;г Ns /63от

ПОЛОЖЕНИЕ
об отделе информационного обеспечения образовательного процесса

(L{ифровой университет) Учебно-организационного управления
Медицинского университета им. акад. Б.В. Петровского

1. Общие положения
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2. f{ели, задачи и функции отдела

2.|. Щелью деятельности Отдела является обеспечение эффективНОЙ

информационной поддержки участников образовательных отнОШеНИЙ

в рамках организации процесса полу{ения образования и УПраВЛеНИЯ

образовательной деятельностью в соответствии с требованиями

законодательства и локЕLпьными нормативными актами УниВеРСИТеТа.

2.2. Задачи Отдела:

2.2.|. Формирование архитектуры электронной информационно-

образовательной среды Университета (далее - ЭИОС).
2.2.2. Внедрение информационных систем и сервисов, входящих

в структуру ЭИОС Университета.

2.2.З. Сопровождение информационных систем и сервисов.

2.2.4. Сопровождение пользователей.

2.2.5. Обеспечение процессов доработки (модернизации)

информационных систем и сервисов.

2.2.6. Определение перспектив р€Iзвития информационных сисТеМ

и сервисов.
2.2.7. Обеспечение соблюдения требованиЙ законодателЬстВа

при использования информационных систем и сервисов.

2.2.8. Обеспечение эффективности использования информационных

систем и сервисов.
2.З. Функции Отдела:

2.З.|. Сбор и анЕuIиз требований функциональных заказчиков при

модернизации действующих и внедрении новых информационных систем

и сервисов.
2.З.2. Щокументирование процесса внедрения информационных сисТеМ

и сервисов: формирование проектной, технической и полЬЗоВаТеЛьСКОЙ

документации.
2.З.З. Тестирование модулей информационных систем и серВисоВ,

проведение приемо-сдаточных работ.
2.З.4. Интеграция и обеспечение взаимодеЙствия информациОННЫХ

систем с другими элементами эиос Университета, а также с федеральными
информационными системами.

2.з.5. Взаимодействие со структурными подрulзделениями

Университета по вопросам внедрения и использования информационныХ

систем и сервисов.
2.з.6. Организация и проведение обучения работников структурных

подразделений Университета навыкам работы в ЭИОС.
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2.З.7. Консультирование работников структурных подразделений

Университета по вопросам работы в ЭИОС.
2.З.8. Ддминистрирование информационных систем и сервисов.

2.з.9. Определение необходимости модернизации деЙствующих

информационных систем и сервисов.

2.3.10. Определение новых областей автоматизации.

2.З.ТI. Обеспечение своевременного предоставления

соответствующей информации и документов для формирования закупок,

необходимых дJUI осуществления деятельности Отдела.

2.З.|2. Организация документооборота и делопроизводства

в соответствии с номенклатурой Университета.

2.3.|З. Планирование деятельности Отдела.

2.3.|4. Формирование отчетов, справок по направлению деятельносТи

Отдела.

3. 0рганизационная структура и управление

з.1. Отдел создается, реорганизуется и ликвидируется приказом

директора Щентра в соответствии с Уставом L{eHTpa и Положением

о Университете.
З.2. Структура и штатное расписание Отделаутверждаются дирекТорОМ

I_{eHTpa по представлению первого проректора Университета.

З.З. Общее руководство Отделом осуществляет нач€шIьник ОтдеЛа,

который несет персонutльную ответственность за результаты его деятельности.

З.4. Начальник Отдела назначается на должность и освобожДаеТся

от нее приказом директора I_{eHTpa по представлению первого проректора.

3.5. На время отсутствия нач€Lпьника Отдела его обязанности

возлагаются на заместителя начаJIьника Отдела или иное лицо, назначенное

в установленном порядке.

3.6. На должность нач€Lльника Отдела н€вначается лицо, имеющее

высшее образование и стаж работы по направлению деятельности Отдела

не менее пяти лет.

З.7. Функции, права и обязанности работников Отдела определяюТСЯ

должностными инструкциями работников Отдела.

4. Основные документы и записи отдела

4.1. Щокументы по результам деятельности отдела формируются
и хранятся в соответствии с действующей номенклатурой дел:
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4.1.1. Приказы, распоряжения I_{eHTpa по основноЙ деяТелЬНОСТИ,

касающиеся работы Отдела.

4.|.2. Положение об Отделе.

4.|.3.,Щолжностные инструкции работников Отдела.

4.|.4. Планы и отчеты о работе Отдела.

4.1.5. Щоговоры, соглашения, контракты, документы (акты, проТокОЛЫ

разногласий) к ним (Копии).

4.|.6. Щокументы (расчеты, заключения, справки, переписка)

к договорам, соглашениям, контрактам (Копии).

4.|.7. Щокументы (акты, справки, таблицы, докладные и служебные

записки, заявки, переписка) по использованию, обслуживанию

и совершенствованию информационных систем и программного обеспечения

(Копии).

4.1.8. Номенклатура дел Отдела.

5. Права и обязанности работников отдела

5.1. Работники Отдела в пределах своих должностных обязанностеЙ

имеют право:

5.1.1. Участвовать в разработке и реализации стратегии раЗВиТИrI

Университета.
5.I.2. Участвовать в работе комиссий и рабочих групп по воПросаМ,

связанных с деятельностью Отдела.

5.1.3. Организовывать и проводить совещаниrI по вопросам, входящиМ

в компетенцию Отдела, по согласованию с руководством, привЛекаТЬ

к участию в совещаниях и иной совместной работе работников сТрУКТУРНЫХ

подразделений I_{ентраЛ/ниверситета.

5.1.4. По поручению руководства представлять интересы

I_{ентра/Университета в других организациях, у{реждениях и ведоМстВаХ

по вопросам, связанным с деятельностью Отдела.

5.1.5. Вносить предложения по улучшению работы Отдела, повышению

эффективности его функционирования и совершенствованию трУДоВОГО

процесса.

5.2. Работники Отдела обязаны:

5.2.I. Качественно и в полном объеме выполнять возложенные на них

должностные обязанности.
5.2.2. Исполнять решения Ученого совета I_{eHTpa, учебно-

методического совета Университета и порr{ения руководства УниверсиТеТа.

5.2.З. Соблюдать конфиденци€tльность информации, содержащейся

в информационных системах и документах Университета.
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5.2.4. Соблюдать требования охраны труда, установленные законами

и иными нормативными правовыми актами, а также правилами

и инструкциями по охране труда.

5.2.5. Проходить обучение безопасныМ методаМ и приемам выполнения

работ по охране труда, инструктаж по охране труда, проВерКУ ЗНаНИЙ

требований охраны труда.

5.2.6. Правилъно применять коллективные и индивидуЕLльные среДсТВа

защиты.
5.2.7. Немедленно сообщать своему непосредственному руковоДиТеЛЮ

о каждом несчастном случае, происшедшем в Университете, о ЛЮбЫХ

признаках заболевания, а также о ситуации, которая создает УГрОЗУ ЖИЗНИ

и здоровья людей.

6. ответственность

в порядке, установленном
Федерации.

трудовым законодательством Российской



1

7. Заключительныеположения

7.|. Положение об Отделе утверждается прик€lзом директора Щентра

и хранится в установленном порядке в соответствии с номенклатурой дел.

7.2. Ознакомление работников Отдела с настоящим Положением

осуществляется начальником Отдела и подтверждается подписью работниКа
в листе ознакомления.

7.З. Изменения и дополнения в настоящее Положение принимаются

и утверждаются в том же порядке, в котором принято и утверждено настоящее

Положение.


