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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1 Дирекция информационных технологий (далее по тексту Дирекция) является структурным подразделением Национального исследовательского университета «Высшая школа экономики» (далее по тексту  Университет).

1.2 Настоящее Положение регулирует деятельность Дирекции, определяет ее задачи, функции, права и обязанности работников, порядок организации работы, реорганизации и ликвидации Дирекции.
1.3 В своей деятельности Дирекция руководствуется законодательством Российской Федерации, уставом и локальными актами Университета, а также настоящим Положением.
1.4 Координацию деятельности Дирекции осуществляет первый проректор в соответствии с установленным в Университете распределением обязанностей (далее по тексту координирующий руководитель).

1.5 Структуру, численность и штатное расписание, изменения в структуру и штатное расписание Дирекции утверждает ректор Университета по представлению координирующего руководителя.
1.6 В структуру Дирекции входят:

· Проектное управление;
· Управление сетевых информационных систем и связи;
· Управление по поддержке пользователей, учебного процесса и оборудования.
1.7 Трудовые обязанности работников Дирекции, условия их труда определяются трудовыми договорами, заключаемыми с каждым работником, Правилами внутреннего распорядка Университета и иными локальными актами Университета, а также должностными инструкциями работников Дирекции. 

Должностные инструкции работников Дирекции (кроме заместителей директора по информационным технологиям и начальников Управлений, входящих в структуру Дирекции) утверждаются директором по информационным технологиям.


Должностные инструкции заместителей директора по информационным технологиями и начальников Управлений, входящих в структуру Дирекции,  утверждаются координирующим руководителем по представлению директора по информационным технологиям.
1.8 Полное наименование Дирекции – Дирекция информационных технологий.

Сокращенное наименование Дирекции – Дирекция ИТ.

1.9 Для выполнения возложенных функций Дирекция имеет необходимые штампы разной формы с полным и сокращенным наименованием Университета в соответствии с его уставом и полным наименованием Дирекции в соответствии с п.1.8. настоящего Положения. Проставление оттиска печати и штампов на документах осуществляется Дирекцией согласно приложению.
1.10 Дирекция имеет собственную Интернет-страницу (сайт) в рамках корпоративного портала (сайта) Университета, созданную и поддерживаемую в соответствии с действующими в Университете регламентами и обеспечивающую представление актуальной информации о деятельности Дирекции. 

1.11 К документам Дирекции имеют права доступа помимо ее работников, ректор, координирующий руководитель, лица, уполномоченные ими для проверки деятельности Дирекции, а также иные лица в соответствии с законодательством Российской Федерации.

1.12 Положение о Дирекции, вносимые в него изменения и дополнения, утверждаются приказом ректора Университета.
2. ОСНОВНЫЕ ЗАДАЧИ 

2.1 Основными задачами Дирекции являются:

2.1.1 Автоматизация бизнес-процессов, построение и развитие корпоративной информационной системы Университета.

2.1.2 Поддержание и развитие программно-аппаратной инфраструктуры для обеспечения учебного процесса, научной, административно-хозяйственной и административно-управленческой деятельности Университета и функционирования корпоративной информационной системы Университета.

2.1.3 Обеспечение поддержки работников Университета (далее по тексту пользователи), использующих в своей работе программно-аппаратную инфраструктуру и корпоративную информационную систему Университета.

3. ФУНКЦИИ 

3.1 В соответствии с возложенными задачами Дирекция выполняет следующие функции:

3.1.1 Разрабатывает, поддерживает и реализует стратегию развития деятельности  Университета в области информационных технологий (далее по тексту стратегия развития).

3.1.2 Формирует портфель проектов внедрения информационных систем в соответствии со стратегией развития Университета и управляет им.

3.1.3 Управляет проектами внедрения информационных систем, а также коммуникациями в рамках этих проектов.

3.1.4 Автоматизирует различные направления деятельности Университета в соответствии со стратегией развития Университета.

3.1.5 Внедряет, сопровождает и поддерживает прикладное программное обеспечение для учебной, научной, административно-хозяйственной и административно-управленческой деятельности Университета в соответствии с утвержденными планами работ Дирекции.

3.1.6  Обеспечивает работоспособность серверного оборудования, персональных компьютеров, периферийного оборудования, видео-, аудио- и копировальной техники (далее по тексту техники), сетевой инфраструктуры и программного обеспечения для нужд Университета.

3.1.7 Готовит технические задания на закупку техники и программного обеспечения, услуг в области информационных технологий для нужд Университета, проводит техническую экспертизу заявок участников размещения заказа на предмет соответствия техническому заданию.
3.1.8  Осуществляет техническую приемку, подготовку и установку техники на рабочих местах пользователей Университета, в аудитории и классы Университета.

3.1.9    Устанавливает  программное обеспечение на рабочие компьютеры пользователей    Университета и ведет учет закупленных лицензий на программное обеспечение.

3.1.10    Устраняет выявленные нарушения работоспособности техники. Организует и проводит прогнозирование неисправностей информационной инфраструктуры.
3.1.11    Организует проведение ремонта и модернизации техники.

3.1.12    Организует управление функционированием информационных сетей, сетей связи, телекоммуникационных ресурсов Университета.

3.1.13    Организует взаимодействие с операторами и организациями - поставщиками  услуг связи по вопросам функционирования и развития информационных сетей, связи  и телекоммуникаций Университета.

3.1.14    Разрабатывает и представляет предложения по участию в федеральных и отраслевых целевых программах и мероприятиях Университета, осуществляемых на территориях Университета, по вопросам развития и повышения надежности информационной инфраструктуры. 

3.1.15   Разрабатывает и реализует концепции и программы развития информационных сетей, связи и телекоммуникаций Университета. 

3.1.16   Рассматривает обращения работников и структурных подразделений Университета по информационным вопросам, вопросам связи и телекоммуникаций, решает их в пределах своей компетенции, а также подготавливает предложения по результатам их рассмотрения.

3.1.17   Разрабатывает проекты приказов и иных локальных актов Университета, определяющих условия и порядок функционирования, развития и пользования информационными сетями, проводной, мобильной связью и телекоммуникационными ресурсами Университета, а также контролирует их исполнение.

3.1.18    Планирует объемы и направления финансирования развития информационных систем, сетей, серверного и сетевого оборудования, связи и телекоммуникаций Университета.

3.1.19    Организует проекты по развитию информационных систем, сетей, связи и телекоммуникаций Университета.

3.1.20    Разрабатывает и реализует предложения по формированию внешнеэкономических связей, сотрудничеству с иностранными и международными организациями в осуществлении совместных проектов и программ развития информационных систем, сетей, связи и телекоммуникаций Университета.

4. ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ работников ДИРЕКЦИИ

4.1 Работники Дирекции имеют право:

4.1.1 Запрашивать в других структурных подразделениях Университета документы и информацию, необходимые для выполнения возложенных на Дирекцию функций, в пределах своих трудовых обязанностей.
4.1.2 Вносить на рассмотрение директору по информационным технологиям предложения о совершенствовании деятельности Университета по вопросам, относящимся к компетенции Дирекции.

4.1.3 Пользоваться компьютерной, множительной и иной оргтехникой, средствами связи, а также другими материальными ресурсами, имеющимися в Университете, необходимыми для обеспечения деятельности Дирекции.

4.1.4 Участвовать в семинарах, конференциях и иных учебных мероприятиях по направлениям деятельности Дирекции с целью повышения квалификации.

4.2 Работники Дирекции обязаны:

4.2.1 Сохранять конфиденциальность сведений, содержащихся в документах Дирекции.
4.2.2 Совершенствовать и развивать деятельность Университета, обеспечиваемую Дирекцией.

4.2.3 Качественно и в полном объеме выполнять возложенные на них трудовые обязанности.
4.2.4 Выполнять решения ученого совета, приказы и распоряжения Университета, поручения ректора Университета, координирующего руководителя, директора по информационным технологиям в установленные сроки. 
5. РУКОВОДСТВО Дирекцией

5.1 Дирекцию возглавляет директор по информационным технологиям (далее по тексту  директор), принимаемый на указанную должность приказом ректора  Университета.

5.2 Директор осуществляет непосредственное руководство всей деятельностью Дирекции и подчиняется координирующему руководителю.

5.3 Директор имеет заместителей в соответствии со штатным расписанием Дирекции.

5.4 Директор выполняет следующие обязанности:

5.4.1 Руководит деятельностью Дирекции, обеспечивает организацию ее работы, выполнение задач и функций, определенных настоящим Положением,  а также решений ученого совета, приказов, распоряжений Университета и поручений руководства Университета.
5.4.2 Осуществляет контроль деятельности работников Дирекции и заместителей директора.

5.4.3 Вносит координирующему руководителю предложения о совершенствовании деятельности Дирекции, повышении эффективности ее работы.

5.4.4 Разрабатывает проекты документов, связанных с организацией деятельности Дирекции.

5.4.5 Организует повышение квалификации работников Дирекции совместно с подразделениями Университета, отвечающими за указанное направление. 
5.4.6 Обеспечивает создание на рабочих местах оптимальных условий для высокопроизводительного, качественного труда.

5.4.7 Контролирует соблюдение работниками законодательства Российской Федерации, устава и локальных актов Университета, в том числе Правил внутреннего распорядка Университета, правил охраны труда и техники безопасности, пожарной безопасности.

5.5 Директор имеет право:
5.5.1 Требовать от работников Дирекции выполнения в полном объеме и на высоком качественном уровне трудовых обязанностей, определенных их должностными инструкциями.
5.5.2 Требовать соблюдения работниками законодательства Российской Федерации, устава Университета, Правил внутреннего распорядка Университета, правил охраны труда и техники безопасности, пожарной безопасности, выполнения решений ученого совета, приказов, распоряжений и иных локальных актов Университета, поручений руководства Университета.
5.5.3  Запрашивать у руководителей других структурных подразделений           Университета материалы и информацию, необходимые для выполнения задач и функций, возложенных на Дирекцию.

5.6 Директор несет ответственность за:

5.6.1 Некачественное и неполное исполнение задач и функций, возложенных на Дирекцию настоящим Положением, невыполнение в полном объеме и в установленные сроки решений ученого совета, приказов, распоряжений и поручений руководства Университета.
5.6.2  Несоблюдение законодательства Российской Федерации, недостоверность информации, представляемой руководству Университета.
5.6.3 Утрату документов, образующихся в деятельности Дирекции, и разглашение конфиденциальной информации, которой располагает Дирекция.
5.6.4 Непринятие мер по организации и ведению делопроизводства в Дирекции в соответствии с локальными актами Университета.

6. ВЗАИМОДЕЙСТВИЕ С ДРУГИМИ СТРУКТУРНЫМИ ПОДРАЗДЕЛЕНИЯМИ УНИВЕРСИТЕТА
6.1 Взаимодействие Дирекции с другими структурными подразделениями Университета определяется задачами и функциями, возложенными на нее настоящим Положением.

6.2 Дирекция взаимодействует с :
6.2.1 Учебными, научными, административно-хозяйственными и административно-управленческими подразделениями Университета - по вопросам автоматизации различных направлений деятельности, сопровождения и поддержки программного обеспечения, компьютерного оборудования, вопросам связи и телекоммуникаций.
6.2.2 Управлением персонала - по вопросам получения оперативной и достоверной информации о работниках и структурных подразделениях Университета в объеме, необходимом для полноценного выполнения функций, возложенных на Дирекцию.

6.2.3 Планово-финансовым управлением, Управлением бухгалтерского учета – по вопросам согласования гражданско-правовых договоров, контрактов, финансовых планов, осуществления расчетов и выплат исполнителям,  а также по вопросам обеспечения функционирования финансовых систем.

6.2.4 Правовым управлением - по правовым вопросам, возникающим в деятельности Дирекции, включая согласование гражданско-правовых договоров,  нормативно-методических документов и локальных актов, затрагивающих деятельность Дирекции.

6.2.5 Управлением делами - по вопросам ведения делопроизводства и оформления документов.

6.2.6 Управлением закупок - при осуществлении закупок товаров, работ и услуг для нужд Университета в соответствии с установленным в Университете порядком.
6.2.7 Управлением материально-технического обеспечения - по вопросам материального обеспечения Дирекции.
7. ПРЕКРАЩЕНИЕ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ ДИРЕКЦИИ

Дирекция может быть ликвидирована или реорганизована на основании приказа ректора Университета.
Приложение

к Положению о 

Дирекции информационных технологий
Перечень штампов и документов,

 на которые проставляются оттиски штампов 
Дирекции информационных технологий 

 1. Дирекцией информационных технологий  используются следующие штампы:

1.1 Штамп круглой формы с сокращенным наименованием Университета и полным наименованием Дирекции информационных технологий.
1.2 Информационный штамп с расшифровкой подписи директора по информационным технологиям и ссылкой на актуальную доверенность.
1.3  Информационный штамп с надписью «В приказ».
1.4  Информационный штамп с надписью «В бухгалтерию к оплате».

2. Оттиск штампа круглой формы с сокращенным наименованием Университета и полным наименованием Дирекции информационных технологий проставляется на товарные накладные, информационные письма, письма – отзывы.
3. Оттиск информационного штампа с расшифровкой подписи директора по информационным технологиям и ссылкой на актуальную доверенность проставляется на счетах, актах сдачи-приемки выполненных работ/оказанных услуг, передаваемых на оплату в финансовые подразделения Университета.

4. Оттиск информационного штампа с надписью «В приказ» проставляется на заявлениях работников Дирекции информационных технологий.

5. Оттиск информационного штампа с надписью «В бухгалтерию к оплате» проставляется на счетах, передаваемых на оплату в финансовые подразделения Университета.
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