Об утверждении 
Положения об отделе программного

 обеспечения Управления по информационному обеспечению 
и автоматизированным системам управления

Для организации работы отдела программного обеспечения Управления
по ИО и АСУ мэрии городского округа Тольятти и на основании распоряжения 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», руководствуясь Уставом городского округа Тольятти, 
считаю необходимым:
1. Утвердить Положение об отделе программного обеспечения Управления 
по ИО и АСУ мэрии городского округа Тольятти (Приложение № 1).

2. Начальнику отдела программного обеспечения Синявскому Н.А. организовать работу отдела в соответствии с утвержденным Положением.

3. Контроль за исполнением настоящего распоряжения оставляю за собой.
И.о. первого заместителя мэра                          


В.В. Иванов
Приложение № 1

к распоряжению мэра

городского округа Тольятти










от 27.02.2007 г. № 941-1/п

ПОЛОЖЕНИЕ

об отделе программного обеспечения управления

по информационному обеспечению и

автоматизированным системам управления

мэрии городского округа Тольятти

Тольятти

2007г.
1. Общие положения

1.1. Отдел программного обеспечения (далее по тексту - Отдел) управления по информационному обеспечению и автоматизированным системам управления (далее по тексту - Управление) мэрии городского округа Тольятти.

1.2. Отдел образован распоряжением 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”. Изменение структуры и упразднение Отдела осуществляется на основании распоряжения мэра городского округа Тольятти. 
1.3. Отделом непосредственно руководит начальник Отдела, который подчиняется руководителю Управления. Первый заместитель мэра курирует деятельность Отдела и Управления.

1.4. Отдел в своей деятельности руководствуется Конституцией РФ, законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Самарской области, муниципальными правовыми актами городского округа Тольятти, в том числе: Уставом городского округа Тольятти, Положением о муниципальной службе в городском округе Тольятти, Положением об Управлении и настоящим Положением.

1.5. Штатное расписание и условия оплаты труда работников Отдела утверждаются мэром городского округа Тольятти. Настоящее Положение изменяется и дополняется в соответствии с изменением целей, задач, функций, прав, ответственности, возложенных на Отдел.

1.6. Местонахождение отдела: 445011, РФ, Самарская область, г. Тольятти, Новый проезд, 2.

2. Основные цели и задачи Отдела

Основной целью деятельности Отдела является обеспечение эффективного использования программного обеспечения, информационных ресурсов, развитие муниципальной информационной системы в части создания, внедрения и сопровождения автоматизированных информационно-вычислительной систем в мэрии городского округа Тольятти в части прикладного программного обеспечения.

Для достижения поставленной цели Отделу необходимо решение следующих задач:
1.
Создание муниципальной автоматизированной системы в части прикладного программного обеспечения в мэрии городского округа Тольятти.

2.
Обеспечение эффективного использования прикладного программного обеспечения в мэрии городского округа Тольятти.

3.
Разработка и обеспечение единой технологии развития автоматизированных систем в органах (структурных подразделениях) мэрии городского округа в части прикладного программного обеспечения.

4.
Координация работ по включению в муниципальную автоматизированную систему прикладного программного обеспечения бюджетных организаций, учреждений, муниципальных предприятий городского округа Тольятти на основе заключенных договоров с мэрией городского округа Тольятти.

5.
Обеспечение авторизации и установления полномочий доступа пользователей к базам данных автоматизированных систем на уровне прикладного программного обеспечения.

6.
Обеспечение хранения и обслуживания архива программного обеспечения, состоящего на балансе мэрии городского округа; обеспечение соблюдения правил хранения и эксплуатации машинных носителей, их своевременная замена в случае непригодности.

7.
Формирование требований к средствам вычислительной техники, необходимых для оптимального функционирования разработанного программного обеспечения.

8.
Прием, учет и исполнение заявок на создание и сопровождение автоматизированных систем от органов (структурных подразделений) мэрии городского округа.

3. Основные функции Отдела

3.1. Для решения задачи № 1 «Создание муниципальной автоматизированной системы в части прикладного программного обеспечения в мэрии городского округа Тольятти» Отдел выполняет следующие функции:

3.1.1. Разрабатывает и согласовывает технические и рабочие проекты на создание автоматизированных систем мэрии городского округа.

3.1.2. Разрабатывает инструкции по использованию разработанных автоматизированных систем.

3.1.3. Осуществляет подготовку к заключению договоров на разработку прикладного программного обеспечения со сторонними организациями для мэрии городского округа.
3.1.4. Осуществляет проверку и согласование технических заданий, технических и рабочих проектов на создание прикладного программного обеспечения, инструкций по использованию программного обеспечения в случае разработки программного обеспечения сторонними организациями для мэрии городского округа на основе заключенных договоров. 

3.2. Для решения задачи № 2 «Обеспечение эффективного использования прикладного программного обеспечения в мэрии городского округа Тольятти» Отдел выполняет следующие функции:

3.2.1. Разрабатывает автоматизированные системы самостоятельно или с привлечением сторонних организаций и физических лиц на договорной основе.

3.2.2. Внедряет автоматизированные системы самостоятельно или осуществляет контроль в случае внедрения систем сторонними организациями.

3.2.3. В составе комиссий контролирует проведение опытной эксплуатации внедренных автоматизированных систем.

3.2.4. Осуществляет сопровождение принятых в промышленную эксплуатацию автоматизированных систем.

3.2.5. Осуществляет разработку порядков, инструкций и нормативной документации по вопросам деятельности Отдела в части разработки, внедрения и сопровождения автоматизированных систем, выполнения заявок, создания и поддержания архивов программного обеспечения.

3.3. Для решения задачи №3 «Разработка и обеспечение единой технологии развития автоматизированных систем в органах (структурных подразделениях) мэрии городского округа в части прикладного программного обеспечения» Отдел выполняет следующие функции:

3.3.1. Проводит анализ использования существующего в мэрии прикладного программного обеспечения, выявляет устаревшее прикладное программное обеспечение (не соответствующее текущим требованиям).

3.3.2. Вносит предложения о возможности и необходимости замены устаревшего прикладного программного обеспечения руководителю Управления.

3.4. Для решения задачи № 4 «Координация работ по включению в муниципальную автоматизированную систему прикладного программного обеспечения бюджетных организаций, учреждений, муниципальных предприятий городского округа Тольятти на основе заключенных договоров с мэрией городского округа Тольятти» Отдел выполняет следующие функции:

3.4.1. Согласовывает технические задания и технические проекты по включению в муниципальную автоматизированную систему прикладного программного обеспечения бюджетных организаций, учреждений, муниципальных предприятий городского округа Тольятти.

3.4.2. Оказывает консультации на предмет совместимости структур баз данных.

3.4.3. Согласовывает акты сдачи в опытную и промышленную эксплуатацию.

3.5. Для решения задачи № 5 «Обеспечение авторизации и установления полномочий доступа пользователей к базам данных автоматизированных систем на уровне прикладного программного обеспечения» Отдел выполняет следующие функции:

3.5.1. Предусматривает в составе разрабатываемого программного обеспечения средства, модули авторизации и установления полномочий доступа пользователей к базам данных прикладного программного обеспечения.

3.5.2. Осуществляет контроль правомочности использования средств, модулей авторизации и установления полномочий доступа пользователей к базам данных прикладного программного обеспечения.

3.6. Для решения задачи № 6 «Обеспечение хранения и обслуживания архива программного обеспечения, состоящего на балансе мэрии городского округа, обеспечение соблюдения правил хранения и эксплуатации машинных носителей, их своевременная замена в случае непригодности» Отдел выполняет следующие функции:

3.6.1. Организует ведение и хранение архивов программного обеспечения существующих и разрабатываемых информационных и автоматизированных систем на магнитных носителях.

3.6.2. Подготавливает заявки на финансирование обеспечения соблюдения правил хранения и эксплуатации машинных носителей, их своевременную замену.

3.7. Для решения задачи № 7 «Формирование требований к средствам вычислительной техники, необходимых для оптимального функционирования разработанного программного обеспечения» Отдел выполняет следующие функции:

3.7.1. Подготавливает и формирует требования, необходимые для закупки средств вычислительной техники для органов (структурных подразделений) мэрии городского округа.

3.8. Для решения задачи № 8 «Прием, учет и исполнение заявок на создание и сопровождение автоматизированных систем от органов (структурных подразделений) мэрии городского округа» Отдел выполняет следующие функции:

3.8.1. Осуществляет прием, учет и исполнение заявок на создание и сопровождение автоматизированных систем от органов (структурных подразделений) мэрии городского округа.

4. Права Отдела

4.1. Мероприятия по организации работы Отдела разрабатываются ежемесячно начальником отдела и согласовываются с руководителем Управления.

Контроль за выполнением планов работы Отдела осуществляет руководитель Управления.

4.2. Работники отдела имеют право:

· по поручению руководителя Управления представлять интересы мэрии в ее взаимоотношениях с предприятиями, организациями, физическими лицами в пределах полномочий, предусмотренных настоящим Положением;

· запрашивать и получать информацию от органов (структурных подразделений) мэрии городского округа, предприятий и учреждений городского округа для выполнения задач и функций, определенных в настоящем Положении об Отделе;

· по поручению руководителя Управления в установленном порядке получать необходимую для работы Отдела информацию;

· вносить предложения  руководителю Управления  по вопросам, входящим в компетенцию Отдела.

5. Структура Отдела

5.1. Работники Отдела назначаются на должность и освобождаются от должности распоряжением мэра городского округа Тольятти по представлению начальника отдела и согласованию с руководителем Управления, первым заместителем мэра  в соответствии с действующим законодательством на условиях трудового договора.

5.2. В своей работе Отдел взаимодействует со всеми органами (структурными подразделениями) мэрии городского округа Тольятти, по вопросам создания и развития автоматизированных систем управления в органах местного самоуправления.

6. Руководство Отделом

6.1. Отдел возглавляет начальник отдела.

6.2. Начальник Отдела назначается на должность  распоряжением мэра городского округа Тольятти по представлению руководителя Управления и согласованию с первым заместителем мэра в соответствии с Трудовым кодексом РФ, действующим законодательством о муниципальной службе РФ и Самарской области, Положением о муниципальной службе в городском округе Тольятти на условиях трудового договора.

6.3. Положение об отделе разрабатывается начальником Отдела и утверждается распоряжением мэра городского округа.

Должностная инструкция начальника Отдела разрабатывается руководителем Управления  и  утверждается мэром городского округа.

Должностные инструкции сотрудников Отдела разрабатываются начальником Отдела   и утверждаются первым заместителем мэра городского округа.

6.4. Начальник Отдела имеет право:

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

· вносить руководителю Управления предложения о поощрении либо применении дисциплинарных взысканий к работникам Отдела;

· 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 Отдела выполнения их должностных обязанностей и письменного оформления отчета об их выполнении;

· выходить с предложением к руководству о создании условий для выполнения работниками Отдела их должностных обязанностей;

· участвовать в конкурсе на замещение вакантной должности;

· повышать квалификацию и продвигаться по службе.

6.5. Начальник Отдела 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, отданных в пределах их должностных полномочий, за исключением незаконных;

· исполнять требования, отраженные в должностной инструкции начальника Отдела;

· разрабатывать должностные инструкции на своих подчиненных;

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

· поддерживать необходимый для должности уровень квалификации;

· соблюдать нормы служебной этики.

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, ст.16 Положения о муниципальной службе в городском округе Тольятти, начальник Отдела несет ответственность за:

· своевременное и качественное выполнение планов работ Отделом;

· состояние трудовой и профессиональной дисциплины среди подчиненных;

· неисполнение или ненадлежащее исполнение своих должностных обязанностей, изложенных в должностной инструкции начальника Отдела.

Начальник отдела 

программного обеспечения






Н.А. Синявский

СОГЛАСОВАНО:

Руководитель управления по ИО и АСУ




Ю.В. Терехов

Начальник методического отдела





Е.А. Тупикова

Руководитель управления персонала

и муниципальной службы






С.И. Горшков

Руководитель правового департамента




С.Н. Исаев

И.о. первого заместителя мэра





В.В. Иванов

