«УТВЕРЖДЕНО»

  Приказом по ООО «КомПас»

                                                                                            № 107 от 30.12.2006 г.

Должностная инструкция 
начальника отдела 
автоматизированных систем управления

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Начальник отдела автоматизированных систем управления (АСУ) (далее – начальник отдела АСУ) ООО «КомПас» (далее – компания) несет ответственность за эксплуатацию и развитие автоматизированных информационных систем в подразделениях компании в регионах в части обеспечения бесперебойной работы информационно-технической базы компании в целом, поддержке и усовершенствованию локальных сетей.

1.2. На должность начальника отдела АСУ назначается специалист, имеющий высшее инженерно-экономическое или техническое образование, стаж работы в должности системного администратора не менее 3-х лет, опыт работы на персональных IBM-совместимых ПЭВМ не менее 2-х лет.

1.3. Начальник отдела АСУ назначается на должность и освобождается 
от должности в установленном действующим трудовым законодательством порядке приказом генерального директора компании.

1.4. Начальник отдела АСУ возглавляет структурное подразделение – отдел автоматизированных систем управления (АСУ).
1.5. Начальник отдела АСУ находится в непосредственном подчинении заместителя генерального директора.
1.6. В непосредственном подчинении начальника отдела АСУ находятся работники вверенного ему отдела.
1.7. На время отсутствия начальника отдела АСУ (командировка, отпуск, болезнь, пр.) его должностные обязанности выполняет старший системный администратор, назначаемый в установленном порядке, который несет полную ответственность за качественное и своевременное их выполнение, с момента подписания соответствующего приказа и ознакомления с ним заменяющего работника под личную роспись.

2. ОБЯЗАННОСТИ

Начальник отдела АСУ:

2.1. Осуществляет руководство по обеспечению бесперебойной работы информационно-технической базы компании в целом, поддержке и усовершенствованию ЛВС, как центрального офиса, так и удаленных структурных подразделений организации, а также отдельных рабочих станций, серверов и периферийных устройств.
2.2. Организовывает работы по отладке, опытной эксплуатации и поэтапному внедрению комплексов программных и информационно-технических средств.
2.3. Поддерживает в рабочем состоянии сервера компании. 
2.4. Обеспечивает бесперебойное функционирование и техническое обслуживание компьютерных сетей и коммуникационного оборудования, сопровождение системного программного обеспечения, вычислительных средств и прикладных программных средств.
2.5. Осуществляет контроль за проведением профилактических работ, устранением неисправностей, возникающих в процессе эксплуатации средств вычислительной техники.
2.6. Взаимодействует с сервисной организацией по вопросам организации восстановления работоспособности АСУ.
2.7. Осуществляет контроль за соблюдением правил хранения и эксплуатации электронных носителей, их своевременную замену в случае непригодности.
2.8. Принимает оперативные меры по устранению возникающих аварийных ситуаций в работе компьютерных сетей и коммуникационного оборудования.
2.9. Проводит анализ причин отказов и нарушений в работе АСУ, разрабатывает план мероприятий по их устранению и предупреждению, повышению качества и надежности используемых программных продуктов.
2.10. Обеспечивает подготовку планов проектирования и внедрения АСУ, контролирует их выполнение, постановку задач, увязку организационного и технического обеспечения системы.
2.11. Руководит проектированием структуры баз данных и механизмов доступа к ним, разработкой и обеспечением регламента работы с данными системы, планированием обеспечения защиты системы в соответствии с концепцией обеспечения безопасности.
2.12. Изучает и анализирует рынок информационных услуг с целью обеспечения организации современными информационными технологиями.
2.13. Выявляет потребность в приобретении необходимого оборудования и программного обеспечения для функционирования компьютерной сети.
2.14. Согласовывает с непосредственным руководителем данный перечень оборудования и программного обеспечения.
2.15. Осуществляет закупки программных продуктов.
2.16. Осуществляет планирование и бюджетирование деятельности отдела информационных технологий.
2.17. Осуществляет руководство разработкой инструкций, методических и нормативных материалов, связанных с обеспечением работы АСУ.
2.18. Участвует в организации и проведения обучения пользователей прикладных программных приложений.
2.19. Организует и координирует работу сотрудников АСУ в соответствии с требованиями его безопасности и рациональной организации, контролирует соблюдение дисциплины.

2.20. Начальник отдела АСУ должен знать
· нормативные правовые акты, методические материалы, касающиеся деятельности АСУ;

· эксплуатации и обслуживания средств вычислительной техники, коммуникаций и связи;

· средства сбора, передачи и обработки информации;

· технические характеристики, конструктивные особенности, назначенные и режимы работы основного и комплектующего оборудования, правила его технической эксплуатации, технологию автоматизированной обработки информации;
сетевые технологии применения средств вычислительной техники и телекоммуникаций; 

· виды технических носителей информации, правила их хранения и эксплуатации; 

· порядок разработки нормативно-методической базы информационно-вычислительных систем;

· перспективы и направления развития средств вычислительной техники;

· порядок заключения договоров по оказанию информационных услуг;

· передовой отечественный и зарубежный опыт использования средств вычислительной техники, коммуникаций и связи;

· правила и нормы охраны труда и техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной защиты;

· Должностные инструкции подчиненных ему работников и настоящую должностную инструкцию.

3. ПРАВА

3.1. Начальник отдела АСУ имеет право:

· получать всю необходимую для выполнения служебных обязанностей информацию и требовать предоставления необходимых технических средств (вычислительной техники, средств связи и т.п.); 

· подготавливать и вносить предложения по совершенствованию автоматизированной информационной системы управления; 

· принимать участие в семинарах по вопросам, входящим в его компетенцию; 

· давать руководству компании предложения по приобретению (доработке) программных средств; 

· ходатайствовать перед руководством компании о поощрении подчиненных сотрудников, наложении взысканий.

3.2. Начальник отдела АСУ имеет право:
· давать поручения, задания по кругу вопросов, входящих в его функциональные обязанности;

· контролировать выполнение плановых заданий и работу, своевременное выполнение отдельных поручений и заданий;

· запрашивать и получать необходимые материалы и документы, относящиеся к вопросам  его деятельности;

· вступать во взаимоотношения с подразделениями сторонних учреждений и организаций  для решения оперативных вопросов производственной деятельности, входящей в его компетенцию;

· представлять интересы компании в сторонних организациях по вопросам, 
относящимся к его профессиональной деятельности (на основании специально оформленной доверенности).


4. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

Начальник отдела АСУ несет ответственность за:
4.1. Результаты и эффективность работы автоматизированной системы управления.
4.2. Недостоверную информацию о состоянии использования и проблем реализации технических средств автоматизированной системы управления. 
4.3. Невыполнение приказов, распоряжений и поручений генерального директора компании.
4.4. Непринятие мер по пресечению выявленных нарушений правил техники безопасности, противопожарным и другим правилам создающих угрозу деятельности компании, его работникам.
5. ПРАВО ПОДПИСИ. УСЛОВИЯ РАБОТЫ
5.1. Исключительной сферой деятельности Начальника отдела АСУ является обеспечение эксплуатации и развития автоматизированных информационных систем в подразделениях компании в регионах и бесперебойная работа информационно-технической базы компании в целом.

5.2. Начальнику отдела АСУ для обеспечения его деятельности 
предоставляется право подписи организационно-распорядительных документов по вопросам, входящим в его функциональные обязанности.
5.3. Режим работы Начальника отдела АСУ определяется в 
соответствии с Правилами внутреннего трудового распорядка, действующими в компании.
5.4. В связи с производственной необходимостью, Начальник отдела АСУ может выезжать в служебные командировки (в т.ч. местного значения).
5.5. Для решения оперативных вопросов по обеспечению производственной деятельности, 
Начальника отдела АСУ может выделяться служебный автотранспорт.

6. ОЦЕНКА  РАБОТЫ  НАЧАЛЬНИКА ОТДЕЛА АСУ
6.1. Основным критерием оценки работы Начальника отдела АСУ является бесперебойная работа всей системы, своевременность и качество исполнения им должностных обязанностей в соответствии с настоящей Инструкцией (особенно – устранение неисправностей и сбоев в работе системы).

6.2. Оценку работы Начальника отдела АСУ уполномочен осуществлять заместитель генерального директора компании.

Применение мер поощрения в отношении Начальника отдела АСУ компании определены  Положением о материальном стимулировании работников компании.

С должностной инструкцией ознакомлен:           Роспись               (Фамилия И.О.)

Дата 


