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Предисловие 

 

Настоящее Положение о лаборатории информатизации (далее Положение) 

распространяется на деятельность лаборатории информатизации филиала федерального 

государственного бюджетного образовательного учреждения высшего профессионального 

образования «Национальный исследовательский университет МЭИ» в г. Смоленске, 

определяет  правовой статус лаборатории, её цели, задачи, функции, порядок организации 

деятельности, взаимоотношения с другими подразделениями ВУЗа и сторонними 

организациями, состав, структуру, штатное расписание, трудовой распорядок, 

должностные обязанности, права и ответственность заведующего лабораторией, а также 

регламентирует правила техники безопасности и пожарной безопасности сотрудников 

лаборатории при проведении работ. 

Положение разработано лабораторией информатизации совместно с уполномоченным по 

качеству филиала МЭИ в г. Смоленске в соответствии с положениями МИ СМК 4.2.01-10 

«Общие требования к построению, содержанию, оформлению, утверждению «Положения 

о структурном подразделении» и «Должностной инструкции» и изменений к ним»; 

приказом № 32 от 01.03.2012 г. «О приведении положений о структурных подразделениях 

филиала МЭИ в г. Смоленске в соответствие с требованиями СМК». 
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1.  Термины и определения 

1.1. В настоящем Положении применены термины и определения, данные в ГОСТ Р ИСО 

9000, а также приведенные ниже: 

Анализ – деятельность, предпринимаемая для установления пригодности, адекватности, 

результативности рассматриваемого объекта для достижения установленных действий. 

Инфраструктура – совокупность зданий, оборудования и служб обеспечения, 

необходимых для функционирования организации. 

Высшее руководство – лицо или группа работников, осуществляющая направления 

деятельности и управление организацией на высшем уровне. 

Корректирующее действие – действие, предпринятое для устранения причины 

обнаруженного несоответствия или другой нежелательной ситуации. 

Коррекция – действие предпринятое для устранения обнаруженного несоответствия. 

Несоответствие – невыполнение требования. 

Организационная структура – распределение ответственности, полномочий и 

взаимоотношений между работниками. 

Политика в области качества – общие намерения и направление деятельности 

организации в области качества, официально сформулированные высшим руководством. 

Поставщик – организация или лицо, предоставляющее продукцию (услугу). 

Потребитель – организация или лицо, получающее услугу. 

Предупреждающее действие – действие, предпринятое для устранения причины 

потенциального несоответствия или другой потенциально нежелательной ситуации. 

Производственная среда – совокупность условий, в которых выполняется работа. 

Процесс – совокупность взаимосвязанных или взаимодействующих видов деятельности, 

преобразующих входы в выходы. 

Результативность – степень реализации запланированной деятельности и достижения 

запланированных результатов. 

Система менеджмента качества – система менеджмента для руководства и управления 

организацией применительно к качеству. 

Удовлетворенность потребителей – восприятие потребителями степени выполнения их 

требований. 

 

1.2. В настоящем положении также используются определения, данные в ГОСТ Р 52614.2, 

в их числе: 

Образовательная услуга – услуга, связанная с образованием. 

Образовательный процесс – процесс предоставления образовательной услуги. 
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1.3. Кроме того, используются следующие термины и определения: 

Контент сайта:  Это любое информационное наполнение сайта (картинки, текст, 

видеоролики и т.д.).  

Мониторинг – постоянное слежение, надзор, содержание под наблюдением, а также 

измерение или испытание через определенные интервалы времени, главным образом с 

целью регулирования и управления. 

Сайт: Информационный web-ресурс, имеющий четко определенную законченную 

смысловую нагрузку. 

Услуга – результат совокупности взаимосвязанных или взаимодействующих видов 

деятельности, преобразующих входы в выходы. 

Филиал – обособленное подразделение юридического лица, расположенное вне места его 

нахождения и осуществляющее все его функции или их чать, в том числе функции 

представительства. 

 

 

2.  Обозначения и сокращения 

В настоящем ПСП СМК используются следующие обозначения и сокращения: 

 

бум.  – бумажная версия документа; 

ВУЗ  – высшее учебное заведение; 

др.   – другое (другие) 

ИКТ   – информационно-коммуникативные технологии; 

ЛИ  – лаборатория информатизации; 

Мi  – процесс менеджмента. Подстрочный индекс i обозначает пункт стандарта 

      ИСО 9001, содержащий требования к данному процессу; 

МИ  – методическая инструкция; 

МЭИ  – Московский энергетический институт; 

НИР  – научно-исследовательская работа; 

НТД  – нормативно-технические документы; 

ПС  – положение о сайте; 

ПСП  – положение о структурном подразделении; 

СМК  – система менеджмента качества; 

СФМЭИ – филиал Московского энергетического института в г. Смоленске; 

ТД  – техническая документация; 

УМР  – учебно-методическая работа; 

УО  – учебный отдел; 

эл.  – электронная версия документа; 

ЭЦП   – электронная цифровая подпись. 
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3.  Общие положения 

3.1. Лаборатория информатизации (далее по тексту лаборатория) создана с целью 

разработки и внедрения единой системы информатизации образования и создания 

целостной информационной образовательной среды филиала МЭИ в г. Смоленске. 

3.2. Лаборатория является структурным подразделением филиала федерального 

государственного бюджетного образовательного учреждения высшего профессионального 

образования «Национальный исследовательский университет «МЭИ» в г. Смоленске 

(далее по тексту – филиал МЭИ в г. Смоленске/ филиал), создается и ликвидируется 

приказом директора филиала. 

3.3. В своей деятельности лаборатория руководствуется законодательством Российской 

Федерации, в том числе Трудовым кодексом Российской Федерации, Федеральными 

законами «Об образовании», «О высшем и послевузовском профессиональном 

образовании»,  Федеральным законом РФ от 20 февраля 1995г. № 24-ФЗ «Об информации, 

информатизации и защите информации» (с изменениями от 10 января 2003г.), приказами 

Министерства образования и науки РФ, Типовым положением об образовательном 

учреждении высшего профессионального образования, Уставом ФГБОУ ВПО «НИУ 

МЭИ» (далее МЭИ) и Положением о филиале МЭИ в г. Смоленске, решениями ученого 

совета МЭИ и ученого совета филиала, настоящим Положением, приказами и 

распоряжениями ректора университета МЭИ и директора филиала. 

3.4. Трудовой договор с работниками лаборатории информатизации заключается согласно 

положения закона о труде Российской Федерации и коллективного договора работников 

филиала. 

3.5. Лаборатория информатизации находится в прямом подчинении у заместителя 

директора по учебно-методической работе.  

3.6. Общее руководство работой лаборатории осуществляет заведующий. 

3.6.1. Заведующий лабораторией назначается на должность и освобождается от нее 

приказом директора филиала МЭИ в г. Смоленске по представлению заместителя 

директора по учебно-методической работе. 

3.6.2. В период длительного отсутствия (командировка, отпуск, болезнь) заведующего 

лабораторией исполнение его обязанностей возлагается на заместителя заведующего, 

который приобретает соответствующие права и несет ответственность за надлежащее 

исполнение должностных обязанностей. 

3.6.3. На должность заведующего лабораторией назначается лицо, имеющее высшее 

образование, стаж работы не менее 10 лет, обладающего опытом организационной 

работы и необходимыми знаниями в предметной области и в области менеджмента 

качества, необходимыми для обеспечения и выполнения политики и целей МЭИ и 

филиала МЭИ в г. Смоленске в области качества. 

3.7. Структура и штатная численность лаборатории информатизации утверждаются 

директором филиала в зависимости от общего объема решаемых задач. 

3.7.1. Структура лаборатории представлена в виде схемы в Приложении 1 настоящего 

Положения. 

3.8. Распределение полномочий и ответственности. 
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3.8.1. Заведующий лабораторией несет ответственность за техническое состояние и 

оснащение помещений лаборатории, осуществляет непосредственное руководство и 

контроль за функционированием лаборатории, безопасностью условий труда 

сотрудников лаборатории, в его ведении находится распределение обязанностей 

между сотрудниками лаборатории. 

3.8.2. Заместителями заведующего лабораторией могут быть назначены сотрудники из 

числа работников подразделения, на которых, с учетом их согласия, приказом 

директора филиала возлагаются соответствующие обязанности по представлению 

заведующего лабораторией. 

3.8.3. Заместитель заведующего по общим вопросам является уполномоченным по 

качеству и ответственным за управление документацией лаборатории, связанной её 

деятельностью. К обязанностям заместителя по общим вопросам также относятся: 

курирование направления деятельности лаборатории, связанной с программно-

техническим и организационным сопровождением учебного процесса в 

компьютерных и компьютерно-мультимедийных классах лаборатории; организацию и 

проведение тестирования студентов в компьютерных классах лаборатории; участие в 

планировании закупок для нужд компьютерных классов лаборатории; ведение табеля 

учета рабочего времени и составление графиков отпусков и индивидуальных 

графиков работы сотрудников лаборатории, ведение документации лаборатории по 

Гражданской обороне и чрезвычайным ситуациям, обеспечение наличия и 

поддержания средств пожаротушения лаборатории в рабочем состоянии, наличия и 

поддержания в актуальном состоянии аптечек первой помощи лаборатории и средств 

наглядной агитации. 

3.8.4. Заместитель заведующего по технической части курирует направление 

деятельности лаборатории, связанное с программно-техническим сопровождением 

работы всех подразделений и служб филиала, входит в состав комиссии по 

актированию установки, замены и списания комплектующих к вычислительной 

технике и оргтехнике, участвует в планировании закупок для нужд техчасти 

лаборатории, выступает в качестве технического консультанта и эксперта при 

планировании, составлении спецификации и проведении закупок вычислительной 

техники, оргтехники, комплектующим и расходным материалам к ней, а также 

планировании и проведении закупок лицензионного программного обеспечения, 

заказе услуг сторонних организаций по ремонту вычислительной техники и 

оргтехники, заправке картриджей, предоставления доступа в Интернет; несет 

ответственность за материальные ценности техчасти лаборатории информатизации (с 

заключением договора о полной индивидуальной материальной ответственности). 

3.9. В штат лаборатории входят: программисты 1 и 2 категорий, электроник 1 категории, 

ведущий инженер, инженер 2 категории, старший лаборант и лаборант. Права, 

обязанности, ответственность, требования к квалификации персонала лаборатории 

приведены в соответствующих должностных инструкциях (ДИ СМК 28.02). 

3.10. Работа лаборатории регламентируется должностными инструкциями, планами работ 

и правилами внутреннего распорядка филиала, приказами и распоряжениями директора 

филиала, его заместителей. 

3.11. Руководство филиала предоставляет лаборатории информатизации необходимые 

помещения, содействует в обеспечении безопасности и сохранности имущества, а также в 

размещении поступающей вычислительной техники, оргтехники и её ремонте. 
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3.12. Деятельность лаборатории финансируется из бюджетных ассигнований и 

внебюджетных источников. 

3.13. Политика лаборатории информатизации в области качества основывается на 

политике МЭИ в целом, изложенной в «Политике МЭИ в области качества» и направлена 

на обеспечение высокой эффективности работ по внедрению и использованию 

современных информационных технологий во все направления и виды деятельности 

филиала. Непрерывное улучшение качества работ основывается на внедрении новейших 

информационных технологий, совершенствовании уже устоявшихся процессов, 

постоянного взаимодействия персонала лаборатории со всеми подразделениями филиала, 

а также поставщиками профильных товаров и услуг. 

Система менеджмента качества охватывает все рабочие процессы, все уровни управления 

и персонал. Все сотрудники лаборатории ознакомлены с политикой в области качества и 

обеспечивают непрерывное улучшение всех видов своей деятельности. 

Руководство лаборатории обеспечивает поддержку сотрудников в их стремлении к 

профессиональному росту, создает необходимые условия для реализации 

профессионального и творческого потенциала и формирования среды для саморазвития 

личности. 

4.  Цели, задачи и функции 

4.1. Целью деятельности лаборатории является обеспечение реализации информатизации 

образовательной среды филиала и функционирование информационной инфраструктуры, 

а также обеспечение информационной деятельности административного управления. 

4.2. Основными задачами деятельности лаборатории являются: 

4.2.1. организация и развитие единого информационного пространства и 

информационной образовательной среды филиала; 

4.2.2. обеспечение устойчивого функционирования и развития информационной 

инфраструктуры филиала; 

4.2.3. повышение качества образовательных услуг и рост конкурентоспособности 

филиала через использование ИКТ; 

4.2.4. внедрение новых технологий и принципов организации учебного процесса на 

базе использования ИКТ для подготовки студентов на всех формах и направлениях 

обучения, а также в системе послевузовского и дополнительного образования; 

4.2.5. информатизация системы управления филиала; 

4.2.6. создание и сопровождение официального сайта филиала www.sbmpei.ru и сайта 

библиотеки www.lib.sbmpei.ru. 

4.3. С учетом целей и задач лаборатории исполняет следующие функции:  

4.3.1 внедрение и использование информационных технологий в учебных, научных, 

хозяйственных и административных процессах филиала; 

4.3.2. техническое и программное сопровождение деятельности административных 

служб и подразделений филиала; 

4.3.3. техническое и программное обеспечение учебного процесса в компьютерных и 

мультимедийных классах филиала; 

www.sbmpei.ru
www.lib.sbmpei.ru
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4.3.4. диагностика неисправностей, ремонт, профилактика и техническое 

обслуживание компьютерного, мультимедийного, копировального и 

телекоммуникационного оборудования филиала своими силами или с привлечением 

сервисных организаций; 

4.3.5. развитие, программно-техническое сопровождение официального сайта филиала 

и библиотеки филиала, актуализация контента сайтов, а также регистрация и 

разграничение доступа авторизованных пользователей, составление технической 

документации по сайтам; 

4.3.6. организация и проведение компьютерного тестирования студентов, в том числе 

взаимодействие с внешними организациями, предлагающими электронные Интернет-

площадки для тестирования знаний студентов, а также установка и настройка 

различных платформ для тестирования студентов, обновление тестовых наборов, 

регистрация студентов, сохранение и распечатка результатов их тестирования; 

4.3.7. ведение и учет материальной базы  компьютеров, оргтехники, сетевого 

оборудования и программного обеспечения филиала; 

4.3.8. мониторинг состояния технического и программного парка филиала 

(вычислительной техники, оргтехники, сетевого оборудования и программного 

обеспечения), участие в планировании его обновления, в части подготовки и 

проведения закупок, а также распределении; 

4.3.9. выявление и удовлетворение потребностей развития информационных 

технологий в структурных подразделениях филиала и оптимизация использования 

имеющейся инфраструктуры; 

4.3.10. разработка и построение архитектуры локальной сети филиала и её отдельных 

сегментов; 

4.3.11. монтаж, настройка, тестирование и пуск в эксплуатацию локальных сетей 

филиала, составление паспортов локальных сетей; 

4.3.12. мониторинг состояния локальных сетей филиала, настройка, тестирование и 

профилактические работы, обслуживание сети и подключение новых пользователей; 

4.3.13. настройка и администрирование серверов филиала, в том числе 

коммуникационных серверов, серверов баз данных, серверов резервного копирования, 

а также почтового, web-сервера и др. 

4.3.14. администрирование работы пользователей локальной сети филиала, 

назначение и разграничение политик безопасности; 

4.3.15. организация противовирусной защиты и защиты от атак на информационные 

ресурсы пользователей филиала; 

4.3.16. регистрация, подключение и администрирование Интернет-пользователей 

филиала; 

4.3.17. регистрация филиала на различных Интернет-площадках; 

4.3.18. создание и регистрация ЭЦП; 

4.3.19. техническое и информационное обеспечение компьютерной и мультимедийной 

техникой, а также техсопровождение мероприятий служб и подразделений на 

площадке филиала и за его пределами (работа конференций, выставок и других 

подобных мероприятий); 
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4.3.20. оказание практической помощи сотрудникам в вопросах использования 

средств вычислительной техники и программного обеспечения; 

4.3.21. разработка нормативно-правовой документации лаборатории: настоящего 

положения, положения о сайте, должностных инструкций и т.п.; 

4.3.22. разработка нормативной документации по сопровождению локальной 

вычислительной сети филиала: паспорт сети, включая структуру сети, карту сети;  

4.3.23. разработка и анализ применения рекомендаций по использованию ресурсов 

вычислительной и телекоммуникационной техники в учебном и управленческом 

процессах филиала; 

4.3.24. формирование и сопровождение управленчески-ориентированных баз данных 

для нужд филиала и специализированного ПО бухгалтерии, библиотеки, отдела 

кадров, учебного отдела и др. структурных подразделений; 

4.3.25. формирование базы комплектующих и расходных материалов компьютерного, 

мультимедийного, копировального оборудования для организации непрерывной 

деятельности информационного пространства филиала; 

4.3.26. участие в технической экспертизе при проведении госзакупок, а также 

экспертизе состояния техники при наличии неисправностей и морального 

устаревания; 

4.3.27. составление инвентаризационных отчетов по имеющейся в лаборатории 

материальной базе; 

4.3.28. регистрация  студентов, аспирантов и преподавателей филиала на площадке 

Microsoft для получения ими доступа к программным ресурсам в рамках льготной 

программы MSDN Academic Alliance; 

4.3.29. печать материалов на плоттере; 

4.3.30. проведение профилактических и регламентных работ по техническому 

обслуживанию вычислительной техники и оргтехники; 

4.3.31. монтаж мультимедийного оборудования, настройка и тестирование; 

4.3.32. участие в  составлении отчетной документации в части информатизации 

филиала; 

4.3.33. составление паспортов компьютерных классов и др. технической 

документации; 

4.3.34. участие в перспективном планировании информационно-технического 

развития филиала; 

4.3.35. содействие в непрерывной подготовке и переподготовке преподавателей 

различных дисциплин и других сотрудников филиала по вопросам освоения 

информационных технологий, средств мультимедиа, приемов работы в глобальных 

информационных сетях; 

4.3.36. обеспечение и контроль техники безопасности, пожарной безопасности и 

охраны труда лаборатории, в том числе во время проведения занятий студентов в 

компьютерных классах. 
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5.  Взаимоотношения, связи 

5.1. Лаборатория информатизации взаимодействует со всеми структурными 

подразделениями филиала в целях обеспечения непрерывной качественной работы 

информационно-коммуникационной инфраструктуры филиала, а также координации 

действий; 

5.2. Лаборатория информатизации осуществляет взаимодействие с учебным отделом 

филиала по вопросам организации бесперебойного учебного процесса на базе 

компьютерных и мультимедийных классов, а также по вопросам согласования расписания 

учебных занятий в компьютерных и мультимедийных классах филиала с целью наиболее 

оптимального использования технических и программных ресурсов классов и 

обеспечения равномерности их загрузки. 

 

 

6.  Должностные обязанности заведующего лабораторией 

Должностные обязанности заведующего лабораторией подробно изложены в разделе 4 

должностной инструкции ДИ СМК 28.02. 

6.1. Заведующий лабораторией осуществляет общее руководство лабораторией, в том 

числе: 

6.1.1. определяет и контролирует направления работы лаборатории; 

6.1.2. обеспечивает текущее планирование работы лаборатории; 

6.1.3. организовывает и контролирует работу лаборатории по выполнению планов в 

соответствии с основными задачами и планами развития филиала, приказов и 

распоряжений руководства филиала; 

6.1.4. создает условия для работы сотрудников лаборатории в соответствии с 

законодательством, нормами по охране труда и техники безопасности, а также 

коллективным договором; 

6.1.5. согласовывает планы работы с другими подразделениями, представляет отчеты 

о работе лаборатории, планы перспективных мероприятий, отвечает на обращения к 

лаборатории; 

6.2. В области качества: 

6.2.1. обеспечение выполнения Политики и Целей МЭИ в области качества в рамках 

своей деятельности; 

6.2.2. соблюдение требований СМК, предъявляемых к деятельности лаборатории; 

6.2.3. обеспечение управления и выполнения процессов СМК в соответствии с 

перечнем п. настоящего документа. 
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6. Права заведующего лабораторией 

Заведующий лабораторией информатизации имеет право: 

7.1. Представлять концепции и перспективные планы развития единого информационного 

пространства филиала, докладывать о текущем состоянии их реализации. 

7.2. Участвовать в разработке текущих и перспективных планов работы филиала. 

7.3. Участвовать в проводимых филиалом мероприятиях, имеющих отношение к 

деятельности лаборатории. 

7.4. Приобретать необходимую нормативную, учебно-методическую и справочную 

информацию. 

7.5. Разрабатывать и согласовывать проекты инструкций, положений и других 

нормативных документов по вопросам деятельности лаборатории. 

7.6. Представлять руководству филиала предложения по формированию внутренней 

структуры лаборатории информатизации, штатного расписания, а также по приему, 

увольнениям, перемещениям сотрудников лаборатории, их поощрению и наказанию и 

получать на них ответ. 

7.7. По согласованию с руководством филиала привлекать сотрудников других 

подразделений и сторонних организаций к участию в работе. 

7.8. Запрашивать и получать от руководителей подразделений необходимые для работы 

сведения, справочные и другие материалы. 

7.9. Представлять интересы филиала во взаимоотношениях со сторонними организациями 

и лицами в пределах своей компетенции. 

7.10. Созывать собрания коллектива лаборатории информатизации по мере надобности 

для решения текущих вопросов, а также объявления решений руководства МЭИ и 

филиала. 

7.11. На вознаграждение своего труда, соответствующее личному вкладу в деятельность 

лаборатории и филиала. 

7.12. На материальное и финансовое обеспечение своей профессиональной деятельности. 

7.13. Другие права, предусмотренные Уставом МЭИ и Положением о филиале. 

 

8.  Ответственность заведующего лабораторией 

Заведующий лабораторией в соответствии с Уставом МЭИ, Положением о филиале и 

другим нормативными документами несет установленную Российским законодательством 

дисциплинарную, материальную, административную или уголовную ответственность за: 

8.1. сохранность и эффективность использования закрепленной за лабораторией 

собственности; 

8.2. искажение государственной отчетности; 
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8.3. своевременное и доброкачественное выполнение возложенных настоящим 

Положением на лабораторию задач и функций, а также поручений руководства филиала; 

8.4. нарушение трудовой дисциплины и правил внутреннего распорядка. 

8.5. нарушение норм охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты. 

8.6. нарушение норм профессиональной этики и поддержания здорового климата в 

коллективе. 

 

 

9.  Реорганизация и ликвидация лаборатории 

9.1. Решение о реорганизации, ликвидации лаборатории информатизации принимается 

руководством филиала и осуществляется на основании приказа директора филиала. 

9.2. При реорганизации, ликвидации лаборатории настоящее Положение утрачивает силу. 

9.3. В случае ликвидации лаборатории информатизации ставки лаборатории 

перераспределяются по другим структурным подразделениям филиала, а его работники 

также могут быть переведены приказом директора в другие структурные подразделения с 

учетом их согласия в рамках трудового законодательства РФ. 

 



 

филиал МЭИ в г. Смоленске ПСП СМК 28-01-12 

Выпуск 1 Изменение 0 Экземпляр № 1 Лист 14/16 

 

© Положение о лаборатории информатизации филиала МЭИ в г. Смоленске 

          Приложение № 1 

 

 

 

 

Организационная структура лаборатории информатизации 

 

 

 

 

 

Заведующий лабораторией информатизации

Зам. по общим вопросам Зам. по технической части Группа сопровождения сайтов:

 официального сайта филиала и 

сайта библиотеки

конструирование, дизайн, 

наполнение контентом

(включая сбор материалов, 

редактирование и корректуру)

Группа по 

обслуживанию 

компьютерных 

классов:

обеспечение учебного 

процесса в 

компьютерных 

классах лаборатории,

 компьютерное 

тестирование 

студентов

Группа программно-

технического 

сопровождения:

администрирование 

серверов, локальные 

сети, доступ в 

Интернет, 

сопровождение баз 

данных, настройка 

ПО, ремонт и 

настройка техники, 

монтаж 

мультимедийного 

оборудования, 

сопровождение АБИС 

«Руслан» и др.
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