Додаток №31

до рішення міської ради

від 17.05.2012 р. № 6/21/24
ПОЛОЖЕННЯ

про відділ автоматизованих систем управління

1. Загальні положення

1.1. Відділ автоматизованих систем управління (надалі - відділ) є підрозділом міської ради, який утворюється для забезпечення найбільш ефективного використання програмних засобів, інформаційних ресурсів та комп'ютерної техніки, підтримання їх працездатності.
1.2. Відділ є підзвітним і підконтрольним раді, підпорядкованим її виконавчому комітету, Тернопільському міському голові.

1.3. Відділ у своїй діяльності керується Конституцією та законами України, постановами Верховної Ради України, нормативно-правовими актами Президента України та Кабінету Міністрів України, органів виконавчої влади, рішеннями Тернопільської міської ради та її виконавчого комітету, розпорядженнями міського голови, ДСТУ ISO 9001, Настановою з якості та цим Положенням.

1.4. Юридична адреса відділу: м. Тернопіль, вул. Листопадова, 5.
2. Завдання відділу
Завданнями відділу є:

2.1.. Використання та впровадження у виконавчих органах Тернопільської міської ради програмного забезпечення і комп’ютерної техніки.

2.2. Визначення методів та способів збереження, обробки та передачі інформації.

2.3. Визначення напрямку подальшого розвитку, модернізації та сприяння реалізації комп’ютерно-технічного та комп’ютерно-інформаційного забезпечення в діяльності міської ради та її виконавчих органів.

2.4. Проведення заходів з підвищення рівня знань комп’ютерної техніки користувачами та програмістами.

2.5. Забезпечення інформаційного насичення комп’ютерної мережі та окремих комп’ютерів.

2.6. Розробка і супровід специфічних програмних продуктів для потреб міської ради та виконавчих органів.

2.7. Проведення поточного ремонту та обслуговування комп’ютерної техніки у виконавчих органах Тернопільської міської ради.

3.Функції відділу

Основні функції відділу

3.1. Апаратно та програмно об’єднувати комп’ютери в мережі.

3.2. Контролювати надходження необхідної інформації з інших локальних мереж та окремих комп’ютерів на сервер.

3.3. Забезпечення обміну інформації з іншими локальними та глобальними мережами.

3.4. Обслуговування роботи серверів міської ради та слідкування за дотриманням порядку обміну інформацією.

3.5. Надання пропозицій керівництву міської ради щодо встановлення, модернізації комп’ютерів та комп’ютерних мереж.

3.6. Розроблення та впровадження програмного забезпечення для обробки, збереження, пошуку, передачі інформації згідно з потребами міської ради та виконавчого комітету.

3.7. Супроводження та поновлення існуючого програмного забезпечення.

3.8. Слідкування за дотриманням вимог до експлуатації офісної техніки.

3.9. Розробка відповідних документів системи управління якістю відділу.

3.10. Здійснення виконання коригуючих і попереджувальних заходів у відділі в ході роботи, а також за наслідками проведення внутрішніх та зовнішніх аудитів.

3.11. Здійснення моніторингу процесу «Управління комп‘ютерною технікою, оргтехнікою та інформаційними ресурсами», аналізування його функціонування та виконання поставлених перед відділом завдань.

3.12. Проведення поточного ремонту комп'ютерної техніки.

4. Права відділу.

Для виконання покладених на нього завдань та функцій відділ має право:

4.1. Перевіряти і контролювати у встановленому порядку дотримання вимог до експлуатації офісної комп'ютерної техніки.

4.2. Одержувати від посадових осіб міської ради, її виконавчих органів, підприємств, установ і організацій інформацію та документи, необхідні для виконання покладених на відділ функцій.

4.3. Залучати у встановленому порядку посадових осіб інших виконавчих органів ради, підприємств, організацій та установ міста до вирішення питань, що відносяться до компетенції відділу.

4.4. Вносити керівництву міської ради пропозиції щодо встановлення, модернізації комп’ютерів та комп’ютерних мереж, внесення змін та доповнень в документацію системи управління якістю.

4.5. Готувати проекти рішень виконавчого комітету міської ради, розпоряджень міського голови та інші документи з питань, що відносяться до компетенції відділу, брати участь в проведенні вищим керівництвом аналізу системи управління якістю.

5. Керівництво відділу.

5.1. Відділ очолює начальник, який призначається на посаду і звільняється з посади міським головою відповідно до чинного законодавства.

5.2. Начальник відділу:

5.2.1.Здійснює керівництво та координує діяльність працівників відділу, планує його роботу, забезпечує виконання планів та завдань, покладених на відділ. Аналізує виконання завдань та функцій покладених на підрозділ, забезпечує дотримання вимог міжнародних та національних стандартів серії ISO 9000 у сфері управління. ;

5.2.2.Визначає завдання, розробляє посадові інструкції та затверджує їх;

5.2.3.Інформує міську раду, її виконавчий комітет, міського голову про стан архівної справи та діловодства на території міста, вносить на їх розгляд проекти рішень та розпоряджень з питань, що входять до компетенції відділу;

45.2.4.Видає у межах своєї компетенції накази, які є обов'язковими для виконання підвідомчими йому посадовими особами;

5.2.5. Складає план з питань діяльності відділу, укладає договори (угоди);

5.3.Кваліфікаційні вимоги 

На посаду начальника може бути призначена особа яка має повну вищу освіту за освітньо-кваліфікаційним рівнем магістра, спеціаліста.

Стаж роботи за фахом на службі в органах місцевого самоврядування та державній службі на керівних посадах не менше 2-х років, або, виходячи із виконання виконавчим органом основних завдань та функцій, стаж роботи за фахом на керівних посадах в інших сферах управління не менше 3-х років, вільно володіє українською мовою. 

6. Відповідальність
Начальник та працівники управління, що вчинили правопорушення, несуть відповідальність згідно з чинним законодавством України.

7. Заключні положення

7.1. Статус посадових осіб Відділу визначається Законами України “Про місцеве самоврядування в Україні ”, “Про службу в органах місцевого самоврядування ”.

7.2. Відділ утримується за рахунок коштів міського бюджету. 

Структура Відділу визначається штатним розписом, який затверджується міським головою.

7.3. Ліквідація чи реорганізація Відділу здійснюється за рішенням Тернопільської міської ради в порядку, визначеному законодавством України. 

7.4. Зміни та доповнення до цього Положення вносяться у порядку, встановленому для його прийняття.

Секретар ради







І.В.Турський

