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ПРИКАЗ 

Об утверждении положения об Управлении информатизации ГУАП 

ПРИКАЗЫВАЮ: 

1. Утвердить Положение об Управлении информатизации ГУАП 

(Приложение к настоящему приказу). 

2. Начальнику Управления информатизации Трифоновой Ю.В. 

ознакомить сотрудников подразделения с положением. 

3. Контроль за исполнением настоящего приказа возложить 

на проректора по учебной деятельности Матьяша В.А. 
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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

1.1. Управление информатизации ГУАП (далее - У И) является структурным 

подразделением федерального государственного автономного образовательного 

учреждения высшего образования «Санкт-Петербургский государственный университет 

аэрокосмического приборостроения» (далее - ГУАП). 

1.2. Обш;ее руководство деятельностью Управления информатизации 

осуществляет проректор по учебной деятельности. 

1.3. В своей деятельности УИ руководствуется: 

- Конституцией Российской Федерации; 

- Федеральным законом от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, 

информационных технологиях и о заш;ите информации»; 

- Трудовым кодексом РФ; 

- Иными локальными нормативными актами; 

- Уставом ГУАП; 

- Положением об обработке и заприте персональных данных ГУАП; 

- Правилами внутреннего трудового распорядка ГУАП; 

- настоящим Положением; 

- иными локальными нормативными актами ГУАП. 

1.4. Решение о создании, реорганизации (преобразовании), переименовании и 

ликвидации УИ объявляется приказом ГУАП. 

1.5. В структуру Управления информатизации входят: 

1.5.1. Отдел автоматизированных информационных систем (далее - АИС); 

1.5.2. Отдел организации обработки персональных данных (далее - ООПД); 

1.5.3. Демонстрационный зал новых информационных технологий (далее -
ДЗПИТ). 

2. ОСНОВНЫЕ ЦЕЛИ И ЗАДАЧИ УИ 

2.1. Основными целями деятельности У И являются: 

- развитие и улучшение информационной инфраструктуры ГУАП; 

- создание единой информационной среды; 

- внедрение управления на основе данных; 

- внедрение инновационных технологий и решений в области 

информационных систем; 
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- безопасная обработка данных в информационных системах, входящих в 

ведение УИ, в том числе персональных данных, в соответствии с законодательством; 

- практическое, научное и ориентированное обучение студентов. 

2.2. Основными задачами УИ являются: 

- организация разработки и внедрение единой политики развития 

информационной инфраструктуры ГУАП; 

- обзор, анализ рынка, разработка, внедрение, развитие и сопровождение 

передовых информационных технологий в учебном процессе ГУАП; 

- развитие программной инфраструктуры ГУАП, обеспечивающей 

информационную поддержку учебного процесса, научных исследований, электронное 

взаимодействие участников образовательного процесса и цифровое взаимодействие с 

внешними организациями с целью расширения электронной информационно-

образовательной среды (ЭИОС) ГУАП; 

- обеспечение бесперебойного функционирования информационных систем, 

используемых в ГУАП; 

- повьшхение эффективности взаимодействия структурных подразделений 

ГУАП при внедрении и развитии информационных систем; 

- обеспечение стандартизации и регламентации деятельности структурных 

подразделений ГУАП в области ИТ для повышения прозрачности и управляемости 

процессов; 

- повышение качества данных в информационных системах, оптимизация 

процессов интеграции информационных систем; 

- внедрение механизмов формирования единой структурированной базы 

знаний в процессы управления; 

- разработка и контроль исполнения локальных нормативных актов, 

касающихся информатизации ГУАП; 

- контроль закзшочной деятельности товаров и услуг, связанных с 

информатизацией ГУАП; 

- организация и внедрение единой политики информационной безопасности в 

ГУАП; 

- координация и контроль исполнения поручений руководства, относящихся к 
компетенции УИ; 

- проведение обучения работников ГУАП работе в информационных 

системах; 
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- помощь в создании информационной инфраструктуры под задачи 

конкретного подразделения; 

- обеспечение технических мер по поддержанию информационной 

безопасности компьютерной сети ГУАП и защите корпоративных данных 

информационных систем; 

- проведение аудита обработки персональных данных и информационных 

систем ГУАП; 

- разъяснение требований законодательства в области обработки 

персональных данных работникам ГУАП; 

- содействие в пол)^ении и использовании электронных подписей на 

территории ГУАП; 

- освоение новых информационных технологий, ориентированных на 

совергпенствование и повышение эффективности, в первую очередь, обучения, 

организационной деятельности и переподготовки кадров; 

- опробование, испытание и выбор оптимальных технических средств; 

- организация выставок научно-технического творчества молодежи; 

- участие в организации и проведении различных научных семинаров, 

конференций, круглых столов, мастер-классов, вебинаров, включая и международные; 

- организация постоянно действующей выставки научно-технической 

литературы центра знаний международного общества автоматизации; 

- организация и проведение художественных выставок совместно с 

творческими союзами Санкт-Петербурга; 

- предоставление помещений и оборудования для проведения учебных 

занятий, переговоров, презентаций, обсуждений, включая международные мероприятия; 

- обеспечение работы заседаний государственных аттестационных комиссий 

и специализированных советов по защите диссертаций; 

- техническое обеспечение для записи показательных лекций преподавателей 

факультетов и институтов; 

- обеспечение работы офиса кафедры дистанционного инженерного 

образования ЮНЕСКО ГУАП; 

- вовлечение студентов в научную деятельность. 

3. ЗАДАЧИ И ФУНКЦИИ ПОДРАЗДЕЛЕНИЙ УИ 

3.1. Отдел АИС: 
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- оказывает консультации и методическую помощь пользователям 

информационной инфраструктуры ГУАП; 

- разрабатывает и внедряет проекты по автоматизации и цифровизации 

управленческой и образовательной деятельности; 

- создает и развивает функциональность информационных систем; 

- изучает и анализирует тенденции развития информационных и 

мультимедийных технологий на предмет их практического использования в деятельности 

ГУАП; 

- выполняет комплекс необходимых мероприятий и регламентов по 

обеспечению бесперебойного функционирования информационных систем, находящихся 

в ведении УИ; 

- формирует предложения, разрабатывает и выполняет проекты по развитию 

и модернизации используемых информационных технологий, а также внедрению новьгх 

информационных технологий во все сферы деятельности ГУАП; 

- внедряет и сопровождает проектный подход к реализации задач развития 

информационной инфраструктуры ГУАП; 

- формирует и управляет портфелем информационных систем ГУАП, 

обеспечивает координацию проектов между собой; 

- проводит обучение сотрудников ГУАП по работе в новых модулях 

информационной инфраструктуры ГУАП; 

- консультирует сотрудников ГУАП по вопросам работы в информационных 

системах; 

- организует и контролирует своевременное формирование и поддержание в 

актуальном состоянии базы знаний по информационным системам. 

3.2. Отдел ООПД: 

- проектирует, внедряет и сопровождает комплексные меры по техническому 

обеспечению информационной безопасности, выполнение комплекса мероприятий и 

регламентов, направленньгх на обеспечение безопасности, защиты и сохранности 

корпоративньгх данных; 

- разрабатывает политику обработки персональных данных в ГУАП, включая 

положения, регламенты, правила, руководства и должностные инструкции в области 

обработки персональных данных; 

- производит аудит обработки персональных данных на соответствие 

требованиям законодательства РФ и локальных документов в области персональных 

данных; 
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- проводит обучение сотрудников ГУАП по вопросам требований 

законодательства РФ и локальных документов в области обработки персональных данных; 

- консультирует сотрудников ГУАП по вопросам обработки персональных 

данных; 

- консультирует сотрудников ГУАП по вопросам использования электронных 

подписей; 

- организует и контролирует регулярную актуализацию политик, методик и 

регламентов в области ИТ, а также ознакомление с ними работников ГУАП для 

повышения )фовня профессиональных знаний и навьпсов; 

- отслеживает изменения законодательства РФ в области персональных 

данных. 

3.3. ДЗПИТ 

- создает необходимую аппаратно-техническую, информационно-

программную и телекоммуникационную базу; 

- анализирует и разрабатывает рекомендации по практическому освоению и 

использованию новых информационных технологий (ПИТ); 

- организует проведение дистантных конференций, семинаров, мероприятий, 

включая международные; 

- организует работу постоянно действующих семинаров ведущих 

специалистов в различных областях знаний. 

3.4. Обеспечение контроля за вьшолнением мероприятий по соблюдению правил 

пожарной безопасности и охраны материальньгх ценностей в УИ. 

3.5. Подготовка и предоставление информации для размещения на сайте ГУАП о 

деятельности отдела, других материалов деятельности, относящихся к обязательным. 

3.6. По решению ректора и проректора по з^ебной деятельности на У И могут 

возлагаться иные функции, не противоречащие целям создания УИ. 

4. ПРАВА И ОБЯЗАППОСТИ РАБОТНИКОВ УИ 

4.1. Для достижения основных целей работники управления информатизации 

имеют право: 

- запрашивать и получать от структурньгх подразделений ГУАП сведения, 

справочные и другие материалы, необходимые для осуществления деятельности УИ; 

- привлекать к совместной работе работников других стрзтстурных 

подразделений по предварительному согласованию с их руководителями; 
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- представлять ГУАП в органах государственной власти, местного 

самоуправления, иных органах, учреждениях и организациях по вопросам, входящим в 

компетенцию УИ; 

- взаимодействовать со всеми структурными подразделениями ГУАП по 

вопросам, касающимися деятельности УИ; 

- давать разъяснения и рекомендации по вопросам, входящим в компетенцию 

УИ; 

- самостоятельно принимать решения при выборе путей вьшолнения 

поставленньгх задач; 

- заниматься научной и педагогической деятельностью в составе кафедр 

ГУАП; 

- выносить предложения по развитию информационной инфраструктуры 

ГУАП; 

4.2. Работники УИ обязаны: 

- сохранять конфиденциальность сведений, содержащихся в документах УИ; 

- совершенствовать и развивать деятельность ГУАП, обеспечиваемую УИ; 

- качественно и в полном объеме вьшолнять возложенные на них 

должностные обязанности; 

- соблюдать трудовую и производственную дисциплину. Правила 

внутреннего распорядка ГУАП, рационально использовать рабочее время; 

5. СОСТАВ, СТРУКТУРА И ОРГАНИЗАЦИЯ УИ 

5.1. Стрзткт)фа и штатная численность УИ утверждается ректором ГУАП по 

представлению проректора по учебной деятельности. 

5.2. В состав УИ могут входить категории работников осуществляющие отдельные 

ф5а1кции по направлениям деятельности УИ. 

5.3. Непосредственное руководство деятельностью управления осуществляет 

начальник управления информатизации. 

5.4. Начальники отделов в составе УИ и другие работники назначаются на 

должность и освобождаются от нее приказом ГУАП. 

5.5. Трудовые обязанности работников УИ, условия их труда определяются 

трудовыми договорами, заключаемыми с каждым работником. 

5.6. Обязанности работников УИ определяются должностными инструкциями, 

утверждаемыми ректором (проректором) по представлению начальника У И. 


