ЗАТВЕРДЖЕНО

Рішення міської ради

31 березня  2011 року

(7 сесія 6 кликання)

ПОЛОЖЕННЯ

про відділ програмного та комп'ютерного  забезпечення 
Чернігівської міської ради

1. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ

1.1. Відділ  програмного та комп'ютерного забезпечення  Чернігівської міської ради (далі - відділ) є виконавчим органом Чернігівської міської ради.

1.2. Відділ не є юридичною особою.

1.3. Відділ утворюється згідно з чинним законодавством
міською     радою,  є  підзвітним    та      підконтрольним      міській      раді,       підпорядковується виконавчому комітету міської ради та міському голові.

1.4. Відділ безпосередньо підпорядкований заступнику міського голови з   питань   діяльності   виконавчих   органів   ради    -   керуючому   справами виконкому.

1.5. Відділ   у   своїй   діяльності   керується   Конституцією   України, законами України, актами Президента України, Кабінету Міністрів України, іншими нормативними актами, рішеннями міської ради та її виконавчого комітету, розпорядженнями міського голови, а також цим Положенням.

2. ОСНОВНІ ЗАВДАННЯ ТА ФУНКЦІЇ ВІДДІЛУ
2.1. Відділ    створюється    для    програмно - технічного    забезпечення діяльності міської ради, її виконавчих органів.

2.2. Основними завданнями відділу є:

2.2.1. Реалізація    державної    політики    інформатизації,    стратегія    її розвитку.
2.2.2. Автоматизація діяльності міської ради та її структурних підрозділів.
2.2.3. Забезпечення єдності інформаційної і програмної технологій всіх структурних підрозділів міської ради.
2.2.4. Виконання функцій єдиного представника міської ради з проектування та впровадження комп'ютерних систем і програмного забезпечення для всіх структурних підрозділів міської ради.
2.2.5. Надання консультативної та технічної допомоги у сфері комп'ютерних технологій.

2.3. Відділ відповідно до покладених на нього завдань:

2.3.1. У взаємодії із структурними підрозділами міської ради виявляє, визначає і аналізує інформаційні потреби для розробки автоматизованих комп'ютерних систем.

2.3.2. Займається придбанням та вводить в експлуатацію комп'ютерні програми, мережі, системи і супроводжує їх в процесі експлуатації.

2.3.3. Формує і впроваджує локальні та телекомунікаційні мережі для зв'язку із зовнішніми джерелами інформації та структурними підрозділами міської ради. 

2.3.4. Організовує та проводить навчання працівників структурних підрозділів міської ради роботі з ПЕОМ.
2.3.5. Обслуговує комп'ютерні системи та мережі виконавчого комітету міської ради.
2.3.6. Надає консультативну допомогу усім структурним підрозділам  міської ради.
2.3.7. Створює оперативний запас витратних матеріалів, запасних блоків і вузлів для забезпечення постійної роботи комп’ютерної техніки.
2.3.8. Здійснює заходи щодо технічного захисту комп'ютерних систем і мереж від відтоків інформації і несанкціонованого доступу.
2.3.9. Вносить пропозиції міському голові щодо поширення сучасних інформаційних технологій.
2.3.10. Вивчає та узагальнює передовий досвід у галузі інформатизації.
2.3.11. Контролює проведення профілактичних заходів та поточний ремонт комп'ютерної техніки.

2.3.12. Готує пропозиції щодо придбання і встановлення комп’ютерної техніки в структурних підрозділах міської ради.

3. ПРАВА ТА ОБОВ'ЯЗКИ ВІДДІЛУ
3.1. Для виконання покладених на нього завдань та функцій відділ має права та обов’язки:

3.1.1.
Вносити пропозиції щодо залучення, в порядку передбаченому законодавством, науково-дослідних, проектно - конструкторських   та   інших   організацій, вищих навчальних закладів, окремих спеціалістів до виконання   окремих  розробок, обґрунтувань, проведення оцінок і експертиз.

3.1.2. Направляти структурним підрозділам міської ради пропозиції щодо координації їх спільної діяльності у сфері комплексної автоматизації (комп'ютеризації) органів влади.

3.1.3. Одержувати від структурних підрозділів міської ради, районних в місті рад, підприємств, установ, організацій копії матеріалів, необхідних для розробки програмних продуктів, створення єдиного банку даних, а також для підтримки в актуальному стані офіційного ВЕБ-порталу Чернігівської міської ради.

3.1.4. Контролювати здійснення  структурними  підрозділами міської ради    заходів,    які    спрямовані    на    виконання    Національної   програми  інформатизації.

3.1.5.
На запрошення, а також за дорученням керівництва міської ради та виконавчого комітету, брати участь у засіданнях виконавчого комітету, нарадах відділів та управлінь, інших виконавчих органів міської ради, сесіях міської та районних у місті рад з питань, що входять до компетенції відділу.

4. СТРУКТУРА ТА ОРГАНІЗАЦІЯ РОБОТИ ВІДДІЛУ
4.1. Структура відділу,   чисельність    його   працівників   затверджується  в  установленому  порядку  міським  головою,  Положення про відділ – міською радою.

4.2. Діяльність  відділу здійснюється  на основі  квартальних планів роботи,  затверджених  заступником  міського  голови  з  питань  діяльності виконавчих органів ради - керуючим справами виконкому.

4.3. Відділ очолює начальник відділу, який призначається на посаду  на конкурсній основі чи за іншою процедурою, передбаченою законодавством України і звільняється з посади міським головою. На час відсутності начальника відділу його обов'язки  виконує головний спеціаліст відділу.  
На посаду начальника відділу призначається особа з повною вищою технічною освітою за освітньо-кваліфікаційним рівнем спеціаліста, магістра, стажем роботи за фахом на службі в органах місцевого самоврядування та державній службі на керівних посадах не менше  3-ох років  або стажем роботи за фахом на керівних посадах в інших сферах не менше 4-ох років. 
4.4. Начальник відділу:

4.4.1. Розробляє посадові інструкції працівників, та подає на затвердження заступнику міського голови відповідно до розподілу функціональних повноважень.
4.4.2. Здійснює керівництво діяльністю відділу, розподіляє обов’язки між працівниками, очолює та контролює їх роботу.
4.4.3. В межах визначеної компетенції забезпечує роботу з матеріалами та документами, що надходять на виконання до відділу.

4.4.4. У межах компетенції разом із фахівцями відповідних структурних підрозділів виконавчого комітету міської ради забезпечує виконання доручень керівництва виконавчого комітету міської ради, здійснює підготовку проектів поточних та перспективних планів відділу.
4.4.5. Проводить аналіз та узагальнення матеріалів про хід виконання організаційно-розпорядчих документів для керівництва виконавчого комітету міської ради.
4.4.6. Подає в межах своїх повноважень пропозиції міському голові щодо призначення на посади, звільнення з посад та переміщення працівників відділу, своєчасного заміщення вакансій, заохочення та накладання стягнень.

4.4.7. В межах компетенції розглядає пропозиції, звернення, заяви, скарги, що надходять до виконавчого комітету міської ради, готує відповідні матеріали та подає їх на розгляд керівництва виконавчого комітету міської ради.
4.4.8. Підписує та погоджує документи в межах своєї компетенції, здійснює дозвільну   систему   та   тиражування    службових   документів   та    інших матеріалів.

4.4.9.  Аналізує результати роботи працівників відділу і вживає заходів щодо підвищення її ефективності.
5. ВІДПОВІДАЛЬНІСТЬ
5.1. Усю повноту відповідальності за належне виконання покладених цим Положенням на відділ завдань та функцій несе начальник відділу.

5.2. Відповідальність працівників відділу встановлюється їх посадовими інструкціями і настає  у   разі   невиконання   або   неналежного виконання обов'язків, закріплених за ними посадовими інструкціями.
5.3. Притягнення до  відповідальності працівників відділу здійснюється в порядку, передбаченому чинним законодавством України.

6. ВЗАЄМОДІЯ З ІНШИМИ ВІДДІЛАМИ ТА УПРАВЛІННЯМИ МІСЬКОЇ РАДИ

6.1. Відділ при вирішенні питань, які належать до його компетенції, взаємодіє з іншими відділами, управліннями міської ради, районними у місті радами та їх органами, надає їм і отримує від них відповідні необхідні матеріали.

6.2. Відділ у своїй діяльності взаємодіє з постійними комісіями міської ради, з депутатами міської ради, надає необхідні інформаційні матеріали, своєчасно реагує на депутатські запити.
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