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I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

1.1. Отдел ИТ является структурным подразделением  ООО ”Профессионал ИТ”
1.2. Отдел ИТ подчиняется директору по ИТ.

1.3. Отдел ИТ формируется и распускается приказом генерального ООО ”Профессионал ИТ”
1.4. Руководство отделом ИТ осуществляется директором по ИТ. Директор по ИТ назначается и освобождается от должности генеральным директором ООО ”Профессионал ИТ”. 

1.5. В своей работе отдел ИТ руководствуется нормативными и методическими актами, распоряжениями, приказами генерального директора ООО ”Профессионал ИТ”,  директора по ИТ, настоящим положением, правилами внутреннего распорядка ООО ”Профессионал ИТ ”.

II. ЦЕЛЬ И ЗАДАЧИ 

2.1. Целью работы отдела ИТ является повышение эффективности и оперативности управления предприятием путем автоматизации, разработки и внедрения новых и обеспечение поддержки существующих информационных технологий. 

2.2. К основным задачам отдела ИТ относятся: 

· подготовка перспективных и оперативных планов автоматизации и их реализация при участии соответствующих подразделений; 

· участие в разработке организационно-технических мероприятий по совершенствованию управления предприятием; 

· обеспечение нормальной работы средств автоматизации и автоматизированных систем. 
III. СТРУКТУРА 

3.1. Состав и структуру отдела ИТ утверждает генеральный директор ООО ”Профессионал ИТ” после консультаций с директором по ИТ.
3.2. Отдел ИТ включает в себя:
· Службу администрирования и системного сопровождения компьютерного обеспечения;
· Службу АУБП (автоматизации управления бизнес - процессами) и прикладного программного обеспечения;
· инженерно-техническая служба.
IV. ФУНКЦИИ 
В соответствие с возложенными задачами отдел ИТ выполняет следующие функции:

4.1. Разрабатывает и реализует концепцию информатизации структурных подразделений ООО ”Профессионал ИТ” в рамках единой системы управления предприятием.

4.2. Участвует в формировании заказов, разработке проектов договоров на приобретение программных, технических средств и расходных материалов, выступает представителем заказчика по договорам на выполнение работ, связанных с информационными технологиями. Контролирует их исполнение.
4.3. Разрабатывает предложения о приоритетных направлениях развития производственных технологий в сфере информатизации, директивных и методических документов по автоматизации управления и использованию средств автоматизации. 

4.4. Разрабатывает прикладное программное обеспечение, занимается внедрением готовых программ и программных комплексов и обеспечивает функциональность программного и технического обеспечения информационных технологий на предприятии и порядок его использования. 
4.5. Обеспечивает надлежащее хранение документов и безопасность информации на машинных носителях и в информационно-вычислительной сети. 

4.6. Обеспечивает технологическую исправность, проводит профилактические работы и текущий ремонт вычислительной и оргтехники.
4.7. Совместно с другими подразделениями разрабатывает стандарты предприятия в области информационных технологий. 

4.8. Обеспечивает выполнение правил техники безопасности и охраны труда при производстве ремонтных работ и эксплуатации закрепленной техники. 

4.9. Совместно со специалистами других подразделений выполняет работу по автоматизации сложных и трудоемких задач в области информационных технологий. 

4.10. Оказывает помощь во внедрении новых методов решения инженерных задач путем широкого привлечения инженерно-технического персонала предприятия к работе со средствами автоматизации. 

V. ВЗАИМОДЕЙСТВИЕ С ДРУГИМИ ПОДРАЗДЕЛЕНИЯМИ


Отдел ИТ взаимодействует с другими подразделениями ООО ”Профессионал ИТ”  по вопросам, входящим в компетенцию отдела.
5.1. Получает: 

· сведения о документообороте подразделений предприятия; 

· формы документов и сами первичные, отчетные и аналитические документы, необходимые для эффективного решения задач автоматизации. 

5.2. Представляет: 

· материалы руководителям структурных подразделений в соответствии с заявленными задачами; 

· консультации по вопросам автоматизации, внедрения и эксплуатации вычислительной и оргтехники; 

· заявки на материалы, комплектующие, запчасти. 

VI. ПРАВА 

6.1. Требовать от всех производственных и других подразделений предприятия  правильного порядка использования программного и технического обеспечения в сфере информационных технологий. 

6.2. Привлекать к разработке и внедрению автоматизированных систем и средств автоматизации сотрудников других подразделений предприятия. 

6.3. Вносить предложения руководству предприятия об административном наказании лиц, совершивших недопустимые действия при эксплуатации средств автоматизации, а также допустивших посторонних лиц к защищаемой информации. 

VII. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ 

7.1. Ответственность за качество и своевременность выполнения возложенных задач, а также за работу отдела ИТ в целом несет директор по ИТ. 

7.2. Степень ответственности других работников устанавливается должностными инструкциями. 
ШТАТНОЕ РАСПИСАНИЕ
· директор по ИТ;





– 1 ед.;

· системный администратор 



– 1 ед.;

· ведущий инженер - программист 


– 1 ед.;
· администратор 1С




– 1 ед.;

