Об утверждении Положения

о бюро информационно-программного обеспечения 
департамента по управлению муниципальным имуществом мэрии 
городского округа Тольятти


Для организации дальнейшей работы бюро информационно-программного обеспечения департамента по управлению муниципальным имуществом мэрии городского округа Тольятти и на основании распоряжений мэра городского округа Тольятти 
от 08.06.2006 г. № 167-1/р «Об утверждении организационной схемы функционального подчинения и состава органов мэрии городского округа Тольятти», от 29.06.2006 г. 
№ 201-1/р «О наименовании должностей», руководствуясь Уставом городского округа Тольятти,

1. Утвердить прилагаемое Положение о бюро информационно-программного обеспечения департамента по управлению муниципальным имуществом мэрии городского округа Тольятти в новой редакции.
2. Заведующему бюро информационно-программного обеспечения департамента по управлению муниципальным имуществом мэрии городского округа Тольятти           Костерину А.Г. организовать работу бюро в соответствии с утвержденным Положением.
3. Признать утратившим силу распоряжение мэра г. Тольятти от 23.12.2003 г. 
№ 3227-1/р «Об утверждении Положения о бюро информационно-программного обеспечения Департамента по управлению муниципальным имуществом мэрии 
г. Тольятти».
И.о. первого заместителя мэра





В.В. Иванов
УТВЕРЖДЕНО 

распоряжением мэра 

городского округа Тольятти

от 25.10.2007 г. № 7116-1/р
ПОЛОЖЕНИЕ 
о бюро информационно-программного обеспечения

департамента по управлению муниципальным имуществом мэрии городского округа Тольятти

Тольятти

2007 г.

1. Общие положения

1.1.Наименование органа (структурного подразделения) мэрии: бюро информационно-программного обеспечения департамента по управлению муниципальным имуществом  (далее – Департамента) мэрии городского округа Тольятти (далее по тексту - бюро).
1.2.Бюро образовано распоряжением мэра г.Тольятти от 01.04.2002 №1399-1/р «О внесении изменений в структуру мэрии г.Тольятти». Изменение структуры и упразднение бюро осуществляется на основании распоряжения мэра городского округа Тольятти.

1.3.Бюро руководит заведующий бюро, который непосредственно подчиняется заместителю руководителя Департамента.

1.4.Бюро руководствуется в своей деятельности Конституцией РФ, законодательными и иными нормативными правовыми актами РФ и Самарской области, муниципальными правовыми актами городского округа Тольятти, в том числе Уставом городского округа Тольятти, Положением о Департаменте и настоящим Положением.

1.5.Штатное расписание и условия оплаты труда работников бюро утверждаются мэром городского округа. 


Настоящее Положение изменяется в соответствии с изменением целей, задач, функций, прав, ответственности, возложенных на бюро.
1.6.Местонахождение бюро: 445020, РФ, Самарская область, г.Тольятти, ул.Белорусская, 33.

2. ОСНОВНЫЕ ЦЕЛИ И ЗАДАЧИ БЮРО


Основной целью деятельности бюро является информационно-техническое обеспечение деятельности Департамента.

Для достижения поставленной цели бюро необходимо решение следующих задач:

1. Разработка и модернизация программного обеспечения для автоматизации деятельности Департамента.

2. Сопровождение программных комплексов, установленных в Департаменте.

3. Обслуживание вычислительной и организационной техники Департамента.

4. Консультирование работников Департамента по эксплуатации средств вычислительной техники, компьютерной сети, программному обеспечению.

5. Обслуживание компьютерной сети Департамента.

3. ОСНОВНЫЕ функции  бюро  

3.1.Для решения задачи №1 «Разработка и модернизация программного обеспечения для автоматизации деятельности Департамента» бюро выполняет следующие функции:

3.1.1.Принимает участие совместно с другими структурными подразделениями Департамента в разработке технических заданий и технических проектов на разработку программного обеспечения.

3.1.2.Разрабатывает новые программы и дорабатывает уже имеющиеся в использовании Департамента программные продукты.

3.2.Для решения задачи №2 «Сопровождение программных комплексов, установленных в Департаменте» бюро выполняет следующие функции.

3.2.1.Устанавливает и сопровождает прикладное программное обеспечение, имеющееся в Департаменте.

3.2.2.Сопровождает программные продукты, приобретенные по договорам и разработанные бюро.

3.2.3.Оказывает консультационную помощь работникам Департамента при возникновении затруднений в использовании новых или существующих программ. 

3.3. Для решения задачи №3 «Обслуживание вычислительной и организационной техники Департамента» бюро выполняет следующие функции.

3.3.1.Обеспечивает техническое обслуживание и поддержание в рабочем состоянии вычислительной и организационной техники, эксплуатируемой в Департаменте.

3.3.2.Производит мелкий текущий ремонт вычислительной техники.

3.3.3.Настраивает и вводит в эксплуатацию средства вычислительной техники, устанавливает прикладные программные продукты.

3.4. Для решения задачи №4 «Консультирование работников Департамента по эксплуатации средств вычислительной техники, компьютерной сети, программному обеспечению» бюро выполняет следующие функции.

3.4.1.Оказывает консультации работникам Департамента по вопросам, связанным с использованием вычислительной и организационной техники, прикладных программных продуктов.

3.5.Для решения задачи №5 «Обслуживание компьютерной сети Департамента» бюро выполняет следующие функции.

3.5.1.Устраняет самостоятельно либо с привлечением иных специалистов проблемы, связанные с использованием локальной компьютерной сети Департамента.

3.5.2.Анализирует причины отказа в работе сетевого оборудования, установленного в Департаменте.

4. Права бюро 

4.1.Мероприятия по организации работы бюро планируются и выполняются по заданиям заместителя руководителя Департамента.

Планы мероприятий бюро разрабатываются заведующим бюро ежемесячно и утверждаются заместителем руководителя Департамента.

Контроль за выполнением планов работы бюро осуществляет заместитель руководителя Департамента.

4.2.Бюро имеет право:

- запрашивать в органах (структурных подразделениях) мэрии городского округа Тольятти и получать в установленном порядке информацию и материалы, необходимые для выполнения задач и функций бюро, определенных в настоящем Положении;

- выходить с предложениями к вышестоящему руководству по вопросам, входящим в компетенцию бюро;
- принимать решения или участвовать в их подготовке в пределах компетенции бюро.

5. СТРУКТУРА БЮРО

5.1.Работники бюро назначаются на должность на условиях трудового договора и освобождаются от должности распоряжением мэра городского округа по согласованию с заведующим бюро, заместителем руководителя Департамента, руководителем Департамента, первым заместителем мэра в соответствии с действующим законодательством.

5.2.Бюро в своей работе взаимодействует со всеми структурными подразделениями Департамента, органами (структурными подразделениями) мэрии городского округа Тольятти, физическими и юридическими лицами в пределах своей компетенции.

6. РУКОВОДСТВО БЮРО

6.1.Руководство бюро осуществляет заведующий бюро.

6.2.Заведующий бюро назначается на должность на условиях трудового договора и освобождается от должности распоряжением мэра городского округа по согласованию с заместителем руководителя Департамента, руководителем Департамента, первым заместителем мэра в соответствии с действующим законодательством.

6.3.Положение о бюро утверждается мэром городского округа. 

Должностную инструкцию заведующего бюро утверждает мэр городского округа. Должностные инструкции работников бюро утверждает первый заместитель мэра.

6.4.Заведующий бюро имеет право:

-в пределах своей компетенции издавать приказы по вопросам организации деятельности бюро и давать указания и поручения, обязательные для исполнения всеми работниками бюро;

-вносить заместителю руководителя Департамента предложения о поощрении либо применении дисциплинарных взысканий к работникам бюро;

-запрашивать в установленном порядке и получать информацию и материалы, необходимые для исполнения своих должностных обязанностей;

-принимать решения или участвовать в их подготовке в пределах своей компетенции;

-требовать от работников бюро выполнения их должностных обязанностей и письменного оформления отчета об их выполнении;

-выходить с предложениями к руководству о создании условий для выполнения работниками бюро их должностных обязанностей;

-участвовать в конкурсе на замещение вакантной должности;

-повышать квалификацию.

6.5.Заведующий бюро обязан: 

-соблюдать и исполнять требования Конституции РФ, законодательных и иных нормативных правовых актов РФ и Самарской области, муниципальных правовых актов городского округа Тольятти;

-исполнять приказы, распоряжения и указания вышестоящих руководителей в порядке подчиненности, отданные в пределах их должностных полномочий, за исключением незаконных;

-исполнять требования, отраженные в должностной инструкции заведующего бюро;

-разрабатывать должностные инструкции на своих подчиненных;

-соблюдать правила внутреннего трудового распорядка, установленные в мэрии городского округа Тольятти, порядок работы со служебной информацией;

-соблюдать нормы служебной этики;

-поддерживать необходимый для должности уровень квалификации.

6.6.В соответствии с Конституцией РФ, законодательными и иными нормативными правовыми актами РФ и Самарской области, муниципальными правовыми актами городского округа Тольятти, в том числе Уставом городского округа Тольятти, заведующий бюро несет ответственность за:
-выполнение бюро возложенных на него задач и функций в соответствии с настоящим Положением;

-своевременное и качественное выполнение планов работ бюро;

-за состояние трудовой и профессиональной дисциплины среди подчиненных;
-неисполнение или ненадлежащее исполнение своих должностных обязанностей, изложенных в должностной инструкции заведующего бюро.

Заведующий бюро информационно-

программного обеспечения





А.Г. Костерин

СОГЛАСОВАНО:

Заместитель руководителя департамента по управлению                  

муниципальным имуществом




Т.Е. Бабич

Руководитель департамента по управлению                  

муниципальным имуществом 




А.И.Вахтин

Начальник методического отдела




Е.А. Тупикова

Руководитель управления персонала 

и муниципальной службы





С.И. Горшков

Руководитель правового департамента



С.Н. Исаев

