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1. Общие положения
1.1. Отдел цифровизации, связи и материально-технического обеспечения (далее – Отдел) является структурным подразделением ФГБОУ ВО «Казанская государственная консерватория имени Н.Г. Жиганова» (далее – Консерватория).
1.2. В своей деятельности Отдел руководствуется Конституцией Российской Федерации, Федеральным законом от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», и другими федеральными законами, Указами Президента Российской Федерации, постановлениями Правительства Российской Федерации, гражданским, трудовым, финансовым, административным правом, учредительными документами и локальными актами, Уставом Консерватории, распоряжениями учредителя и ректора, а также настоящим положением.
1.3. При возникновении противоречий между нормами действующего законодательства и настоящего Положения последние являются недействительными. 
1.4. Состав Отдела определяется штатным расписанием Консерватории.
1.5. Отдел осуществляет деятельность в пределах своей компетенции и во взаимодействии с другими структурными подразделениями Консерватории и вышестоящими Организациями.
1.6. Организация деятельности Отдела проводится исходя их возложенных на него функций, в соответствии с Уставом, приказами и распоряжениями Правительства, ФСТЭК, ФСБ, Минкомсвязи, Ростехнадзора, Министерства культуры России, приказами и распоряжениями Консерватории, решениями коллегий и оперативных совещаний Консерватории, планами основных организационных мероприятий и иных планов Консерватории, а также с перспективными и текущими планами работы Отдела.
1.7. К документам Отдела имеют права доступа помимо его работников, ректор Консерватории, лица, уполномоченные им для проверки деятельности Отдела, а также иные лица в соответствии с законодательством Российской Федерации.
1.8. Настоящее Положение, вносимые в него изменения и дополнения утверждаются приказом ректора Консерватории.

2. Задачи
2.1. Основными задачами деятельности Отдела являются: 
2.1.1. Совершенствование информационного-технического обеспечения Консерватории и применение современных программно-технических комплексов подготовки и обработки информации; 
2.1.2. Предоставление цифровых услуг Консерватории и техническое обслуживание  компьютеров, находящихся на балансе Консерватории;
2.1.3. Цифровизация административно-управленческого, научного и образовательного процесса;
2.1.4. Создание, поддержка и развитие цифровой инфраструктуры (оборудования); 
2.1.5. Внедрение и сопровождение офисных информационных технологий в структурных подразделениях; 
2.1.6. Обеспечение информационной безопасности в прикладных программных комплексах; 
2.1.7. Формирование установленной отчетности по предмету деятельности Отдела;
2.1.8. Обеспечение исполнения требований Федеральных законов и других законодательных актов по составлению технического задания для размещения заказов на поставку товаров, выполнения работ и оказания услуг для государственных нужд в рамках компетенции Отдела.
2.2. Основные задачи Отдела по направлению информатизации:
2.2.1. Внедрение и сопровождение программного обеспечения;
2.2.2. Учет существующих лицензий на программное обеспечение, формирование требований на приобретение нового программного обеспечения;
2.2.3. Изучение, внедрение, сопровождение новых информационных технологий;
2.2.4. Проектирование, создание, обслуживание корпоративной сети Консерватории, структурированных кабельных сетей, локальных вычислительных сетей структурных подразделений Консерватории;
2.2.5. Администрирование корпоративной сети Консерватории, структурированных кабельных сетей, локальных вычислительных сетей, телефонных сетей структурных подразделений Консерватории;
2.2.6. Разработка и внедрение стандартов, регламентов, инструкций по использованию информационной сети, вычислительной техники и программного обеспечения;
2.2.7. Контроль за исполнением нормативных документов в области информационных технологий и защиты информации;
2.2.8. Сопровождение внешнего сайта Консерватории; 
2.2.9. Участие в организации и проведении образовательного процесса в области информатизации в Консерватории; 
2.2.10. Организация работ по диагностике, техническому обслуживанию, ремонту компьютерной техники; 
2.2.11. Эффективная поддержка подразделений Консерватории при реализации проектов по созданию и развитию ИТ-услуг; 
2.2.12. Развитие направлений деятельности, входящих в компетенцию Отдела.
2.3. Основные задачи Отдела по обеспечению информационной безопасности:
2.3.1. Разработка и практическая реализация единой политики (концепции) обеспечения информационной безопасности Консерватории, определение требований к системе защиты информации в Консерватории и структурных подразделениях; 
2.3.2. Осуществление комплексной защиты информации на всех этапах технологических циклов ее создания, переноса на носитель, обработки и передачи в соответствии с единой концепцией информационной безопасности; 
2.3.4. Контроль за эффективностью предусмотренных мер защиты сведений, входящих в состав персональных данных, конфиденциальной информации и иной информации в Консерватории; 
2.3.5. Координация деятельности и методическое руководство при проведении работ по обеспечению информационной безопасности и защите информации.  
2.4. Основными задачами подразделения Медиа-лаборатория являются:
2.4.1. Обеспечение учебного процесса необходимыми услугами видео, аудио записи высокого уровня;
2.4.2. Обеспечение мультимедийными средствами обучения аудиторий и компьютерных классов Консерватории для проведения учебного процесса и научных конференций с учетом современных требований науки и техники;
2.4.3. Создание положительного имиджа Консерватории на отечественной и международной музыкальной арене.
2.5. По поручению ректора Консерватории Отдел может заниматься решением иных задач, для реализации которых необходимо применение знаний, навыков и опыта работников Отдела.
3. Структура и организация деятельности 

3.1. Руководство Отделом осуществляется начальником Отдела. Начальник Отдела назначается на должность и освобождается от должности ректором Консерватории. 
3.2. Начальник Отдела подчиняется непосредственно ректору Консерватории. 
3.3. Штатная численность сотрудников Отдела утверждается ректором Консерватории, исходя из конкретных условий и особенностей деятельности Отдела по представлению начальника Отдела. 
3.4. Сотрудники Отдела назначаются на должность и освобождаются от должности ректором Консерватории. 
3.5. Отдел осуществляет свою деятельность во взаимодействии со структурными подразделениями Консерватории, должностными лицами и внешними организациями, в соответствии с целевыми задачами и функциями отдела.  
3.6. Порядок оплаты труда сотрудникам Отдела устанавливается Положением об оплате    труда и материальном стимулировании работников Консерватории. 
3.7. Нормы и правила, содержащиеся в настоящем Положении, являются обязательными для исполнения всеми сотрудниками Отдела. 
3.8. Отдел организуется и ликвидируется приказом ректора. 
3.9. На время отсутствия начальника Отдела его обязанности исполняет лицо, назначенное в установленном порядке. Данное лицо, приобретающее соответствующие права, несет ответственность за качественное и своевременное исполнение возложенных на него обязанностей. 

4. Функции и обязанности 

4.1. Основные функции и обязанности:
4.1.1. Осуществление интеграции Консерватории в мировое информационное пространство (обеспечение доступа к мировым информационным ресурсам посредством электронной почты и глобальной сети Интернет); 
4.1.2. Обеспечение проведения учебных занятий, связанных с использованием локальной сети Консерватории, сети Интернет;
4.1.3. Обеспечение эффективного функционирования информационной сети, объединяющей подразделения Консерватории, заинтересованные в доступе к информационному пространству;
4.1.4. Контроль целесообразности использования вычислительной техники, программного обеспечения и каналов передачи информации сотрудниками Консерватории; 
4.1.5. Участие в определении потребности подразделений в вычислительной технике, специальном программном обеспечении, сетевом оборудовании, запасных частях для проведения ремонтных работ; 
4.1.6. Формирование проектов технических заданий и спецификаций на приобретение: активного сетевого оборудования; серверов; средств резервного копирования и восстановления данных; средств защиты информации; средств контроля и управления сетевой инфраструктурой;	средств связи; периферийного оборудования; вычислительной техники и комплектующих; программного обеспечения; устройств печати и офисной техники, расходных материалов и запасных частей к ним; иного аппаратного и программного обеспечения, в соответствии с потребностями Консерватории; по выполнению работ или услуг по обслуживанию, ремонту и иных видов работ связанных с IT направлением;
4.1.7. Установка и текущий ремонт компьютерной техники в подразделениях, установка системного и прикладного программного обеспечения на вычислительную технику;
4.1.8. Первичная диагностика неисправностей и ремонт вычислительной техники (в случае невозможности диагностики и ремонта средствами Отдела – обращение во внешние ремонтные организации);
4.1.9. Обновление версий имеющегося программного обеспечения; 
4.1.10. Консультации по эффективному использованию аппаратных средств вычислительной техники;
4.1.11. Проведение, установка и обслуживание оборудования локальной сети; 
4.1.12. Администрирование локально-вычислительной сети и серверов Консерватории; 
4.1.13. Подготовка материально-технической базы Отдела к проведению учебных занятий, контроль обоснованности и правильности использования локальной сети Консерватории и сети Интернет;
4.1.14. Составление заявок в отдел закупок Консерватории на приобретение необходимого оборудования, приборов и материалов, запасных частей для проведения ремонтных работ;
4.1.15. Профилактическое обслуживание компьютерной техники и оргтехники;
4.1.16. Осуществление технического обслуживания и текущего ремонта вычислительной техники, серверов, локально-вычислительной сети;
4.1.17. Осуществление сбора, обработки, анализа сетевой статистики и выдача рекомендаций по совершенствованию функционирования сети Консерватории; 
4.1.18. Проведение работ по созданию и применению систем защиты от несанкционированного доступа для компьютерной сети Консерватории; 
4.1.19. Осуществление администрирования прикладного программного обеспечения; 
4.1.20. Мониторинг соблюдения технического регламента, выявление случаев злоупотреблений при работе в сети;
4.1.21. Создание и поддержка общедоступных информационных интернет-сервисов и баз данных;
4.1.22. Осуществление контроля за выполнением ремонтно-наладочных работ привлеченными лицами; 
4.1.23. Подготовка предложений по развитию материально-технической базы Консерватории (приобретение новой вычислительной и множительной техники); 
4.1.24. Приём от разработчика и тестирование комплекса программ, подлежащих внедрению в Консерватории;
4.1.25. Подготовка новой техники к вводу в эксплуатацию;
4.1.26. Обеспечение контроля за проведением профилактических работ в объеме, предусмотренном техническими условиями на АРМ;
4.1.27. Обеспечение контроля за правильной эксплуатацией АРМ;
4.1.28. Обеспечение анализа случаев отказа, неправильной работы АРМ для предотвращения их повторения;
4.1.29. Организация своевременного рассмотрения и исполнения заявок на выполнение работ, связанных с функционированием программного и аппаратного обеспечения;
4.1.30. Диагностика и устранение неисправностей вычислительной и офисной техники;
4.1.31. Диагностика и устранение неполадок программного обеспечения; - осуществление мелкого ремонта и модернизации техники.
4.2. Функции и обязанности подразделения Медиа-лаборатории:
4.2.1. Организация и проведение аудио-видео записи переводных и итоговых экзаменов исполнительской направленности обучающихся Консерватории;
4.2.2. Обеспечение своевременной модернизации технических средств обучения в аудиториях и компьютерных классах;
4.2.3. Обеспечение аудио, видео фиксации плановых (творческих, научных, просветительских и иных) мероприятий, проводимых Консерваторией;
4.2.4. Организация технически правильной эксплуатации, своевременного ремонта, модернизации технических средств (видео, аудио, фото и проекционной аппаратуры) аудиторий и компьютерных классов;
4.2.5. Разработка и реализация стратегии развития звукозаписывающей, видеозаписывающей деятельности, направленной на привлечение дохода;
4.2.6. Организация качественного и своевременного ремонта технических средств аудиторий, компьютерных классов (видео, аудио, фото и проекционной аппаратуры), обслуживание данной аппаратуры персоналом Отдела или с привлечением подрядных организаций;
4.3. Участие в учебном процессе, а именно:
4.3.1. Звуковое обеспечение лекционных и индивидуальных занятий в классах и аудиториях;
4.3.2. Видео обеспечение лекций;
4.3.3. Пополнение звукового видео фонда;
4.3.4. Обновление и расширение парка используемой аппаратуры;
4.3.5 Внедрение компьютерных технологий в обеспечение учебного процесса;
4.3.6. Аудио, видеозаписи студенческих классных, кафедральных и других концертов;
4.3.7. Аудио, видеозаписи открытых уроков, мастер-классов, семинаров и иных мероприятий;
4.3.8. Аудио, видеозапись выступлений профессоров, педагогов и коллективов;
4.3.9. Аудио, видео обеспечение научных конференций, фестивалей и т.д.;
4.3.10. Звуковое и видео обеспечение прочих мероприятий Консерватории в залах и аудиториях;
4.3.11. Учебное, кадровое и материально-техническое обеспечение о6учающихся.
4.4. Участие в научной работе:
4.4.1. Изучение и научное описание звукового архива Консерватории;
4.4.2. Систематизация и электронная каталогизация звукового и видео фонда;
4.4.3. Обеспечение целостности и сохранности и аудио-видео фонда;
4.4.5. Архивация и реставрация фондов;
4.4.6. Передача для публикации отреставрированных архивных фонограмм;
4.4.7. Передача записей профессоров, педагогов и коллективов Консерватории.
4.5. Предоставление платных услуг:
4.5.1. Проведение коммерческих аудио-видео аудиозаписей концертов и мероприятий;
[bookmark: _GoBack]4.5.2. Сведение, компьютерный монтаж, мастеринг, пре-продакшн, пост-продакшн, продакшн аудио и видео материалов;
4.5.3. Цифровая архивация фонограмм;
4.5.4. Цифровая реставрация аудио, видео материалов;
4.5.5. Прослушивание фонограмм из фонда Консерватории;
4.5.6. Перепись из аудио-видео фонда;
4.5.7. Справки по наличию медиа материала в фонде Консерватории.

5. Полномочия
5.1. Отдел для решения возложенных на него задач имеет право:
5.1.1. Запрашивать и получать от структурных подразделений Консерватории документы и информацию, необходимую для выполнения функций Отдела; 
5.1.2. Обращаться по вопросам деятельности Отдела к ректору, если вопрос не решается другими подразделениями и проректорами или в порядке обжалования принятых ими решений;
5.1.3. Визировать документы, разрабатываемые в Отделе;
5.1.4. Участвовать в формировании плана закупок в части программных, технических средств и расходных материалов и готовить спецификации и технические задания на указанные контракты;
5.1.5. Обращаться к администрации Консерватории с предложениями о совершенствовании своей деятельности;
5.1.6. Привлекать педагогов и иных сотрудников Консерватории в установленном законодательством Российской Федерации порядке для выполнения задач Отдела, в том числе для участия в мероприятиях по профилю Отдела и по реализуемым проектам;
5.1.7. Участвовать в переговорах и вести переписку с контрагентами Консерватории, государственными и муниципальными органами, а также другими организациями и Консерватории по вопросам, отнесенным к компетенции Отдела;
5.1.8. Для эффективного выполнения задач организовывать и принимать участие в совещаниях, проводимых по вопросам, имеющим отношение к исполнению Отделом своих задач;
5.1.9. Пользоваться услугами местной и междугородной телефонной связи и автотранспортом Консерватории при необходимости доставки оборудования;
5.1.10. Осуществлять иные действия, не запрещенные законодательством и Уставом, для решения стоящих перед Отделом задач;
5.1.11. Давать разъяснения, рекомендации и указания сотрудникам Консерватории по вопросам, входящим в компетенцию Отдела. 

6. Права

6.1. В целях обеспечения выполнения возложенных на него обязанностей Отдел имеет право:
6.1.1.	В установленном порядке получать доступ к информационным ресурсам Консерватории;
6.1.2. Требовать от руководителей структурных подразделений: выполнения указаний по эксплуатации средств вычислительной техники, соблюдения регламента работ с Интернет-ресурсами и доступа к ним;
6.1.3.	Вносить руководству Консерватории предложения по вопросам, относящимся к компетенции Отдела;
6.1.4.	Запрашивать и получать в установленном порядке от структурных подразделений Консерватории документы и материалы, необходимые для решения задач, возложенных   на Отдел;
6.1.5.	Вести переписку с органами государственной власти, органами местного самоуправления и иными органами и организациями по вопросам, относящимся к компетенции Отдела;
6.1.6.	Разрабатывать проекты нормативных актов Консерватории в соответствии с компетенцией Отдела и направлять их на заключение соответствующим структурным подразделениям Консерватории;
6.1.7.	Привлекать в установленном порядке специалистов структурных подразделений Консерватории к подготовке проектов документов, справочной информации и других материалов по поручению руководства Консерватории;
6.1.8.	Участвовать в формировании заказов, проработке контрактов на осуществление необходимых для выполнения задач Отдела закупок программных, технических средств и расходных материалов;
6.1.9.	Пользоваться компьютерной, множительной и иной оргтехникой, средствами связи, а также иными материальными ресурсами, имеющимися в Консерватории, необходимыми для обеспечения деятельности Отдела;
6.1.10.	 Осуществлять модификацию существующего аппаратно-программного комплекса с целью повышения эффективности его использования;
6.1.11.	 Проводить проверки использования вычислительной техники, внутренних и внешних информационных ресурсов и доводить результаты этих проверок до руководителей структурных подразделений для принятия соответствующих мер;
6.2.12.	 Вносить руководству предложения о применении административных мер во всех случаях нарушений подразделениями и должностными лицами установленных правил работы с вычислительной техникой и информационными ресурсами;
6.1.13.	 Пресекать случаи нецелевого использования внутренних и внешних информационных ресурсов доступными средствами, установленными порядком;
6.1.14. Разрабатывать должностные инструкции сотрудников Отдела;
6.1.15.	 При проведении проверок территориальных подразделений принимать участие в работе комиссий в рамках полномочий, определенных настоящим Положением;
6.1.16.	 Проводить в установленном порядке совещания по вопросам, входящим в компетенцию Отдела, с участием в них специалистов структурных подразделений Консерватории;
6.1.17.	 Осуществлять контроль за использованием и эксплуатацией технических средств в подразделениях Консерватории;
6.1.18.	 Сотрудники Отдела имеют право участвовать в проведении семинаров, конференций, иными способами повышать свой профессиональный уровень. Использование рабочего времени и финансирование этих целей согласовываются с руководством;
6.1.19.	 Осуществлять иные полномочия, относящиеся к компетенции Отдела.

7. Ответственность 
7.1. Всю полноту ответственности за качество и своевременное выполнение возложенных настоящим Положением на Отдел задач и функций несёт начальник Отдела. 
7.2. На начальника Отдела возлагается персональная ответственность в случае: 
7.2.1. Невыполнения Отделом поставленных перед ним задач; 
7.2.2. Правонарушений, совершенных в процессе осуществления своей деятельности - в пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации; 
7.2.3. Причинения материального ущерба - в пределах, определенных действующим трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации; 
7.2.4. Утверждения и представления недостоверной информации о деятельности Отдела; 
7.2.5. Несоблюдения требований нормативных документов, определяющих порядок организации вычислительных работ; 
7.2.6. Несоблюдения режима доступа к информации, являющейся государственной, коммерческой и служебной тайной. 
7.3. Начальник Отдела несёт ответственность за несоблюдение внутреннего трудового распорядка сотрудниками Отдела. 
7.4. Степень ответственности других работников Отдела устанавливается должностными инструкциями. 
7.5. Начальник и другие сотрудники Отдела несут персональную ответственность за соответствие визируемых ими проектов, актов и документов законодательству Российской Федерации.
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