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ЗАТВЕРДЖЕНО                                         
розпорядження

міського голови

від ____________

№ _____________

                                                 П О Л О Ж Е Н Н Я

про відділ автоматизованої обробки


інформації департаменту фінансів Миколаївської 

міської ради
   1.Загальні положення

   1.1.
Відділ автоматизованої обробки інформації (далі – відділ) є структурним підрозділом департаменту фінансів Миколаївської міської ради (далі – департамент фінансів). 

   1.2. Відділ у своїй діяльності керується Конституцією України, Бюджетним кодексом України, законами України, актами Президента України, Кабінету Міністрів України, наказами Міністерства фінансів України, розпорядженнями міського голови, рішеннями міської ради, її виконавчого комітету, Положенням про департамент фінансів Миколаївської міської ради, цим Положенням, іншими нормативними актами.
Рекомендації постійних комісій міської ради підлягають обов’язковому розгляду. Про результати розгляду і вжиті заходи повинно бути повідомлено комісіям у встановлений ними строк.

   2.Основні завдання

   2.1. Забезпечення технічного, програмного та методичного обслуговування відділів департаменту фінансів.

   2.2. Впровадження в експлуатацію, супровід та підтримка функціонування апаратно-програмних засобів (інформаційних систем) обробки фінансової інформації.

   2.3. Здійснення підтримки апаратного та програмного поєднання комп’ютерів у мережі, адміністрування роботи в локальній мережі.

   2.4.Сприяння поліпшенню обміну електронною інформацією з іншими установами, підтримка у робочому стані обігу всієї електронної пошти.
   2.5.Забезпечення доступу до публічної інформації, розпорядником якої є департамент фінансів, шляхом передачі уповноваженому органу підготовленої відділами департаменту фінансів інформації, розміщення матеріалів на власній веб-сторінці або інших веб-порталах.

   3. Повноваження відділу

   3.1. Забезпечення автоматизованої обробки всієї електронної інформації департаменту фінансів.

   3.2 Забезпечення технічного, програмного та методичного обслуговування відділів департаменту фінансів.

   3.3. Проведення своєчасного поновлення антивірусних баз для забезпечення захищеності інформації та безперебійності роботи технічних засобів.

   3.4. Здійснення апаратного та програмного поєднання комп’ютерів у мережі, адміністрування роботи в локальній мережі.

   3.5. Підтримка обігу всієї електронної пошти у робочому стані.

   3.6.Розміщення аналітичних даних по міському бюджету на сайті Миколаївської міської ради.

   3.7. Розміщення показників міського бюджету на порталі “Openbudget.in.ua”.

   3.8. Проведення адміністрування єдиної інформаційної системи управління бюджетом міста (ЄІСУБМ) в частині реєстрації користувачів системи, надання їм прав доступу, ведення довідників системи. 

   3.9. Забезпечення своєчасного введення даних, передбачених програмним комплексом ЄІСУБМ (оновлення бази даних).

   3.10. Супровід поточної роботи в ЄІСУБМ  та оперативне вирішення наявних проблем безпосередньо з розробником програми.

   3.11. Формування баз даних з програмного комплексу ЄІСУБМ для відправки до департаменту фінансів Миколаївської облдержадміністрації та для завантаження на портал “Openbudget.in.ua”.

   3.12. Архівування та зберігання архівних даних інформаційних систем та електронної інформації.

   3.13. Технічна підтримка парку  ПЕОМ департаменту  фінансів.

   3.14. Підтримка системного програмного забезпечення.

   3.15. Підтримка ПЗ “Бюджет міста” (резервне копіювання, усунення аварійних ситуацій тощо). 

   3.16. Забезпечення обігу електронної інформації з управлінням державної казначейської служби України (УДКС) у м. Миколаєві Миколаївської області.

   3.17. Забезпечення обігу електронної інформації з департаментом фінансів Миколаївської облдержадміністрації.

   3.18. Підготовка в межах повноважень відділу матеріалів для забезпечення доступу до публічної інформації, розпорядником якої є департамент фінансів.

   3.19. Забезпечення створення належних виробничих умов та автоматизованих робочих місць (АРМ) для працівників департаменту фінансів.

   3.20. Забезпечення належного захисту персональних даних, які знаходяться у відділі.

   3.21. Приймання, реєстрація і передання за призначенням вхідної кореспонденції, внутрішньої  документації  департаменту фінансів.

   3.22. Здійснення інших функцій, пов'язаних з виконанням покладених на відділ завдань.

   3.23. Забезпечення захисту електронної інформації.

   4. Структура відділу

   4.1. До складу відділу входять:         

    -         начальник відділу                                 1

    -         головний спеціаліст                              2
    -         діловод                                                   1
   4.2. Посадові обов’язки працівників відділу визначаються посадовими інструкціями, які затверджуються директором департаменту фінансів.

   4.3.  Працівників відділу призначає на посади та звільняє з посади директор департаменту фінансів у порядку, визначеному  законодавством.

   4.4. Начальник відділу підпорядковується безпосередньо директору департаменту фінансів або його заступнику.  

   5.  Керівництво відділу

   5.1. Начальник відділу здійснює загальне керівництво діяльності відділу, несе персональну відповідальність за своєчасне та якісне виконання покладених на відділ завдань, а також за стан трудової, виконавської дисципліни. 

   5.2. Планує роботу відділу, вносить пропозиції щодо формування планів роботи департаменту фінансів.

   5.3. Організовує роботу відділу, розробляє Положення про відділ, розподіляє повноваження між працівниками. 

   5.4. У межах своєї компетенції проводить розробку та експертизу нормативно-правових актів (рішень міської ради та виконавчого комітету міської ради, розпоряджень міського голови та інші).

   5.5. Здійснює інші повноваження, передбачені законодавством та цим Положенням. 

   6. Заключні положення

   6.1. Працівники відділу повинні сумлінно виконувати свої службові обов’язки, шанобливо ставитися до громадян, керівників і співробітників, дотримуватися високої культури спілкування, не допускати дій і вчинків, які можуть зашкодити інтересам служби чи негативно вплинути на репутацію міської ради, її виконавчих органів та працівників.

   6.2. Працівники відділу несуть відповідальність згідно з чинним законодавством. Матеріальна шкода, завдана незаконними діями чи бездіяльністю працівників при здійсненні ними своїх повноважень, відшкодовується у встановленому законодавством порядку.

   6.3. Працівники відділу мають право в разі виникнення конфліктної ситуації з керівником виконавчого органу Миколаївської міської ради звернутися з відповідною заявою до постійної комісії міської ради з питань прав людини, законності, гласності, антикорупційної політики, місцевого самоврядування, депутатської діяльності та етики.

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