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1. Загальні положення 

1.1. Інформаційно-комп’ютерний відділ є структурним підрозділом Мукачівського 

державного університету (далі – Відділ), який підпорядковується першому проректору. 

1.2. Інформаційно-комп’ютерний відділ очолює начальник відділу, який 

призначається на посаду наказом ректора університету. 

1.3. Інформаційно-комп’ютерний відділ діє на основі Статуту університету та у своїй 

роботі керується Конституцією і законами України, актами Президента України, КМУ, 

наказами ректора, рішеннями вченої ради університету, Колективним договором, Правилами 

внутрішнього розпорядку, цим положенням та іншими чинними нормативно-правовими 

актами з організації безпечної роботи комп’ютерної та оргтехніки та захисту інформації в 

мережі університету.  

 

2. Основні завдання відділу: 

2.1. Організація експлуатації програмно-технічних засобів Університету.  

2.2. Визначення пріоритетних напрямів, заходів і завдань інформатизації 

Університету. 

2.3. Організація, координація та контроль за формуванням і виконанням 

перспективного плану роботи відділу. 

2.4. Організація захисту локальної мережі університету від несанкціонованого 

доступу в тому числі з інших мереж. 

2.5. Організація обслуговування і ремонту комп'ютерної та оргтехніки.  

2.6. Організація впровадження сучасних програмних засобів, пакетів прикладних 

програм, комп'ютерних інформаційних технологій, в тому числі Web-сторінок, електронної 

пошти, комп'ютерної телефонії тощо.  

2.7. Організація роботи локальної інформаційної мережі Університету (в т.ч. 

електронної пошти, зв'язку з Інтернет).  

2.8. Підготовка комп'ютерних та інших сучасних технічних засобів до використання в 

навчальній, науковій і господарської діяльності.  

2.9. Підготовка комп'ютерних засобів до використання в семінарах, конференціях, 

рекламних і святкових заходах, тощо);  

2.10. Організація створення бази даних.  

2.11. Організація підготовки, зберігання та доступу до довідкової, навчально-

методичної і рекламної електронної інформації Університету.  

2.12. Організація співробітництва з відповідними вітчизняними і міжнародними 

установами з метою підвищення ефективності використання комп'ютерних засобів.  

2.13. Виконання в установленому порядку оперативних завдань керівництва 

Університету.  

2.14. Здійснення контролю за використанням комп'ютерної та організаційної техніки у 

навчальному процесі та в структурних підрозділах в Університету.  

2.15. Техніко-економічний аналіз результатів використання комп'ютерної техніки в 

Університеті.  

 

3. Структура інформаційно-комп’ютерного відділу 

3.1. Структура: 

- начальник відділу; 

- провідний фахівець; 



- фахівець І категорії; 

- фахівець ІІ категорії; 

- технік І категорії. 

3.2. Структуру і штатну чисельність інформаційно-комп’ютерного відділу затверджує 

ректор університету у відносності  з діючими нормативами. 

3.3. Начальник інформаційно-комп’ютерного відділу розподіляє обов'язки між 

співробітниками, у відповідності до їх посадових інструкцій. 

 

4. Функції інформаційно-комп’ютерного відділу 

4.1. Відділ бере участь у формуванні проектів програми інформатизації, складанні 

проекту кошторису в частині інформатизації. 

4.2. Організовує проведення аналізу стану й прогнозу процесу інформатизації та 

підготовку проекту щорічного звіту. 

4.3. Розглядає документи та звернення, що стосуються питань інформатизації, та готує 

щодо них аналітичні, довідкові та інші матеріали. 

4.4. Вносить пропозиції про створення проектів доручень ректора та його заступників 

з питань інформатизації. 

4.5. Здійснює інформаційне й методичне забезпечення університету та виконання 

робіт за програмами та проектами інформатизації. 

4.6. Забезпечує дотримання інформаційної безпеки при застосуванні інформаційних 

технологій.  

4.7. Здійснює забезпечення засобами обчислювальної техніки електронного зв’язку. 

4.8. Здійснює забезпечення в межах виділених коштів комп’ютерною, оргтехнікою та 

телекомунікаційним обладнанням структурні підрозділи. 

4.9. Забезпечує заходи здійснення безпеки інформаційних ресурсів, автоматизованих 

систем університету, та підтримки їх у працездатному стані в процесі експлуатації системи. 

4.10. Створює умови впровадження та супроводження єдиної інформаційної системи 

взаємодії користувачів. 

4.11. Дає пропозиції щодо придбання і списання комп’ютерної техніки, оргтехніки та 

телекомунікаційного обладнання. 

4.12. Організує координацію та оперативність передачі інформації між структурними 

підрозділами, забезпечує регламентований доступу користувачів до електронних ресурсів, 

сумісність програм і апаратних засобів. 

4.13. Забезпечує безперебійну роботу АТС та локальної мережі. 

4.14. Здійснює підтримку роботи програмно-технологічних комплексів, а також захист 

інформації та резервне копіювання.  

 

5. Права інформаційно-комп’ютерного відділу 

Працівники інформаційно-комп’ютерного відділу мають право: 

5.1. У межах своєї компетенції вивчати документи, інші матеріали, що стосуються 

роботи університету і надавати відповідні пропозиції і рекомендації з питань організації та 

роботи комп’ютерної техніки та захисту інформації в мережі університету. 

5.2. Вимагати від працівників університету дотримання чинних вимог роботи з  

комп’ютерною технікою. 

5.3. Проводити технічні огляди комп’ютерної техніки на предмет неправильної 

експлуатації та самовільного встановлення програмного забезпечення. 

5.4. Вносити пропозиції ректору університету щодо удосконалення роботи 

комп’ютерної техніки, локальної мережі, тощо. 

5.5. Отримувати від структурних підрозділів та працівників необхідну інформацію для 

виконання своїх завдань та обов'язків. 

6. Відповідальність інформаційно-комп’ютерного відділу 

6.1.  Відділ несе відповідальність за: 

- забезпечення підрозділів комп’ютерною технікою та підтримання її в робочому 

стані; 

- неналежне виконання завдань та функцій; 



- неналежне поводження з майном університету, за його пошкодження та 

недотримання правил протипожежної безпеки; 

- за дотримання цілісності та безпеки інформації; 

- за достовірність матеріалів і документів, які надає відділ;  

- за чіткий порядок дотримання правил протипожежної безпеки та охорони праці; 

- за правопорушення, скоєні в процесі здійснення діяльності, в межах визначених 

чинним адміністративним, кримінальним та цивільним законодавством України. 

6.2. Відповідальність керівника та працівників відділу встановлюється посадовими 

інструкціями, що затверджуються ректором університету. 

 

7. Взаємодія інформаційно-комп’ютерного відділуз іншими структурними 

підрозділами університету 

Для виконання поставлених завдань та функційінформаційно-комп’ютерний відділ 

взаємодіє з усіма структурними підрозділами та посадовими особами університету. 

 

Ухвалено Вченою радою Мукачівського державного університету, протокол № 7 від 

29.12.2015 р. 
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