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Положення
про Інформаційно-обчислювальний центр
Херсонського державного університету

1. Загальні положення

1.1. Інформаційно-обчислювальний центр (далі – центр) створено на базі відділу розвитку інфраструктури трансферту технологій, який функціонував на підставі наказу № 187-Д від 03.03.2014 Херсонського державного університету (далі – ХДУ), і є структурним підрозділом університету.
1.2. Центр підпорядковується ректору університету, а в порядку оперативного управління – проректору з міжнародних зв’язків, науково-педагогічної роботи та комунікаційних технологій. Безпосереднє управління центром здійснює його начальник.
1.3. У своїй діяльності центр керується Кодексом законів про працю України, Законами України «Про вищу освіту», «Про наукову-технічну діяльність»,  іншими нормативно-правовими актами, що регулюють діяльність закладів вищої освіти України та їх проектно-конструкторських підрозділів, Статутом ХДУ, наказами та розпорядженнями ректора університету та розпорядженнями проректора з міжнародних зв’язків, науково-педагогічної роботи та комунікаційних технологій.
1.4. Центр користується науковою, матеріально-технічною і навчально-виробничою базою університету.

1.5.Робота центру будується на основі чинної нормативної документації і регламентується затвердженими річними планами.

1.6. Координує роботу центру проректор з міжнародних зв’язків, науково-педагогічної роботи та комунікаційних технологій університету.

1.7. Фінансування роботи центру проводиться як із загального, так і з спеціального фондів університету. 
2. Основні завдання центру
2.1. Головне завдання центру – підтримка інформаційних технологій у різні галузі діяльності університету.

2.2. Завданнями  центру є:

2.2.1. Проведення аналітичних робіт по створенню та удосконаленню локальної мережі університету.

2.2.1. Проведення аналітичних робіт по створенню та удосконаленню засобів доступу до глобальної мережі Інтернет.

2.2.3. Проведення аналітичних робіт по автоматизації адміністративної діяльності університету.

2.2.4. Проведення  робіт  по впровадженню  засобів  автоматизації роботи  відділів університету.
2.2.5. Проведення  робіт  по впровадженню  засобів інформатизації у навчальний процес.
Проведення консультацій та навчань з питань упровадження інформаційних технологій у галузі діяльності університету.
2.2.6. Проектування, розробка та впровадження інших програмних засобів.
3. Функції центру 
3.1. У галузі створення та вдосконалення локальної мережі університету функціями центру є:
проведення аналітичних робіт по дослідженню можливості та необхідності створення інформаційної мережі;
проведення робіт по створенню інформаційної мережі;
проведення аналітичних робіт по дослідженню можливості та необхідності організації доступу в глобальну мережу Інтернет;
проведення робіт по організації доступу в глобальну мережу Інтернет;
встановлення та супроводження програмного забезпечення для функціонування інформаційної системи університету;
реєстрація користувачів інформаційної мережі університету;
проведення контролю та аналізу щодо використання інформаційних ресурсів університету.
3.2. У галузі автоматизації адміністративної діяльності університету функціями відділу є:
проведення аналітичних робіт з дослідження документообігу в університеті;
координація робіт із формування технічної постановки завдання для розробки систем;
формування груп даних та побудова інформаційної моделі ХДУ;
адаптація та впровадження інформаційних систем в університеті;
супроводження існуючих інформаційних систем у складі інформаційної мережі університету.
4. Права та обов’язки центру
4.1. Центр має право на:

отримання документів, необхідних для роботи центру;

участь в обговоренні питань, що стосуються роботи центру.

ознайомлення з наказами, рішеннями керівництва університету, які стосуються роботи центру.

4.2. Центр  зобов'язаний: 
оперативно здійснювати технічне забезпечення основних напрямків діяльності університету;

виконувати всі поставлені завдання ректором або проректором із міжнародних зв’язків, науково-педагогічної роботи та комунікаційних технологій;

подавати своєчасно необхідну поточну інформацію про діяльність центру на запит ректора або проректора з міжнародних зв’язків, науково-педагогічної роботи та комунікаційних технологій університету.

4.3. Права та обов’язки співробітників центру визначаються посадовими інструкціями, затвердженими ректором університету за погодженням з проректором із міжнародних зв’язків, науково-педагогічної роботи та комунікаційних технологій відповідно до чинного законодавства України. 

5. Керівництво центру 

5.1. Центр очолює начальник. 
5.2. На посаду начальника центру призначається фахівець з повною або базовою вищою освітою і стажем роботи за фахом не менше 2 років.
5.3. Начальник організовує роботи з розвитку центру, а також:

приймає самостійні рішення з оперативного управління роботою центру;
має право встановлювати коло відповідальності своїх підлеглих;

затверджує і підписує документи, що стосуються роботи центру;

повідомляє працівників про початок відпустки не пізніше, ніж за два тижні до встановленого графіком терміну.

5.4. Призначення на посаду начальника центру та звільнення з неї здійснюється наказом ректора університету, за поданням проректора з міжнародних зв’язків, науково-педагогічної роботи та комунікаційних технологій університету.
5.5. Начальник центру у своїй діяльності керується:

чинним законодавством України;

наказами та розпорядженнями ректора, а також розпорядженнями проректора з міжнародних зв’язків, науково-педагогічної роботи та комунікаційних технологій;

цим Положенням;

посадовою інструкцією.
5.6. Начальник центру несе відповідальність:

за невиконання завдань центру;

за неналежний стан документації;

за неналежну організацію роботи центру.
6. Організація роботи центру
6.1. Начальник центру  здійснює прийом працівників з особистих питань не менше, ніж раз на тиждень, а з питань, що стосуються трудових відносин (організація та умови праці, заробітна плата, нормування праці, відпочинок) -  у день звернення працівника.
6.2. Працівники зобов’язані невідкладно попередити начальника центру про невихід на роботу з поважних причин, а також подати відповідні документи з цього приводу.
 6.3. Працівники центру зобов’язані терміново повідомляти свого безпосереднього начальника або керівництво університету про виникнення ситуації, яка загрожує життю та здоров’ю людей.
Взаємодія з іншими структурними підрозділами університету
7.1. Центр взаємодіє з усіма підрозділами університету з питань головного сайту університету, інформаційно-аналітичної системи (ІAS) та розрахункових листів. 

7.2. Центр взаємодіє з відділом кадрів стосовно питань організації праці (відпустки та ін.).
7.3. Центр взаємодіє з бухгалтерією щодо питань оплати праці.

Проректор з міжнародних зв’язків, 
науково-педагогічної роботи                                                         О.В. Лаврикова
та комунікаційних технологій  
Начальник інформаційно-обчислювального                          Д.Є. Щедролосьєв

центру

Погоджено: 
Начальник юридичного відділу                                              А.М. Прокопенко
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