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АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА ПЕРМИ

П Р И К А З
НАЧАЛЬНИКА ДЕПАРТАМЕНТА ФИНАНСОВ

09.04.2010                                                                                                               № 16-о
	Об утверждении Регламента работы 

по исправлению ошибок системы

автоматизированного рабочего места

«Бюджетополучатель» и ее переустановке
	


В целях оптимизации работы по исправлению ошибок системы автоматизированного рабочего места «Бюджетополучатель» и ее переустановке, ПРИКАЗЫВАЮ:
1. Утвердить прилагаемый Регламент работы по исправлению ошибок системы автоматизированного рабочего места «Бюджетополучатель» и ее переустановке.

2. Начальнику отдела информационных систем Н.С.Завгородней:

2.1. Направить в адрес главных распорядителей бюджетных средств письма о разъяснении положений Регламента работы с АРМ «Бюджетополучатель».

2.2. Разместить настоящий приказ на сайте департамента финансов.

3. Настоящий приказ вступает в силу с 19.04.2010.

4. Контроль за исполнением приказа возложить на начальника управления по обеспечению деятельности департамента финансов администрации города Перми К.Ю.Попова.
Е.А.Чугарина
	УТВЕРЖДЕН

приказом начальника департамента

финансов администрации города Перми

от 09.04.2010 № 16-о


Регламент

работы по исправлению ошибок системы автоматизированного рабочего места «Бюджетополучатель» и ее переустановке

1. Общие положения

1.1 Настоящий Регламент определяет порядок действий при приеме компьютерной техники учреждений на переустановку или исправление ошибок системы автоматизированного рабочего места  «Бюджетополучатель» (далее – АРМ) и является обязательным для исполнения получателями бюджетных средств (далее – ПБС), департаментом финансов администрации города Перми (далее – ДФ).

1.2 Переустановка и исправление ошибок АРМ в ином порядке не допускается.

2. Мероприятия по переустановке (исправлению ошибок)

АРМ «Бюджетополучатель»

2.1. В случае выявления ошибки АРМ, ПБС направляет в отдел информационных систем ДФ заявку по форме согласно приложению 1 к настоящему Регламенту, с обязательным заполнением всех позиций: номер АРМ, наименование организации, с подробным описанием ошибки. Заявка направляется  курьером, по факсу (342)212-70-52, отсканированный вариант по электронной почте: info.depfin@permregion.ru.

2.2. После поступления заявки и ее регистрации в журнале учета поступления заявок, специалист отдела информационных систем не позднее 2-х рабочих дней с даты поступления заявки проводит консультацию по телефону представителя ПБС, указанного в заявке и выдает рекомендации по устранению ошибки АРМ. 

2.3. В случае невозможности исправления ошибки путем консультирования, специалистом отдела информационных систем принимается решение о переустановке АРМ или исправления ошибки программы АРМ в отделе информационных систем ДФ.

2.3.1. для исправления ошибки программы или переустановки АРМ, ПБС предоставляет в отдел информационных систем ДФ системный блок, две чистые дискеты, модем (при необходимости);
2.3.2. для переустановки АРМ с одного системного блока на другой, ПБС предоставляет в отдел информационных систем ДФ старый и новый системные блоки, используемый в работе модем и дискету с рабочим ключом;
2.3.3. для переноса АРМ самостоятельно, ПБС представляет USB Flash накопитель для записи комплекта переноса АРМ «Бюджетополучателя» и инструкции по переносу.

2.4. При приеме техники ПБС составляется акт приема по форме, утвержденной приложением 2 к настоящему Регламенту, с указанием даты приема, номера формы обращения и вида планируемых работ. 

2.5. В срок не позднее 3-х рабочих дней отдел информационных систем выполняет переустановку или исправление ошибок АРМ и сообщает ПБС об устранении нарушений в работе АРМ. 

2.6. Возврат системного блока осуществляется по представлению ПБС акта приема системного блока. В случае утери или повреждения акта, ПБС представляет доверенность на получение системных блоков за подписью руководителя учреждения. В присутствии заказчика составляется акт о передаче системного блока по форме, утвержденной приложением 3 к настоящему Регламенту, в котором указывается проделанная работа, результат проверки программы АРМ «Бюджетополучатель» и системного блока на работоспособность.

3. Мероприятия по восстановлению ЭЦП Бюджетополучателя

3.1. В случае порчи дискеты и невозможности подписания документов электронно-цифровой подписью, направляется заявка, составленная по форме согласно приложению 1 к настоящему Регламенту. 

3.2. Для восстановления ЭЦП Бюджетополучателя ПБС представляет в отдел информационных систем ДФ:

письмо с объяснением причин утери носителя с ключами ЭЦП и необходимостью формирования нового носителя с ключами ЭЦП на имя начальника департамента финансов администрации города Перми Чугариной Е.А.;

копию приказа о назначении ответственного за ЭЦП;

старую дискету с ЭЦП;

2 новые дискеты;

доверенность на получение 2-х дискет с ключами ЭЦП (при получении).

Письмо направляется за подписями руководителя и главного бухгалтера, соответствующими карточке образцов подписей и оттиска печати.

3.4. Срок подготовки нового носителя с ключами ЭЦП - 1 рабочий день.

4. Основания для отказа в рассмотрении обращения ПБС
по устранению нарушений в работе АРМ
Основаниями для отказа в рассмотрении обращения и работы с системным блоком ПБС являются:
заявки, несоответствующие форме, утвержденной приложением 1 к настоящему Регламенту;
отсутствие операционной системы;
наличие вирусов (при отсутствии антивирусной программы с систематиче


ским обновлением антивирусных баз);

некорректная работа операционной системы;
отсутствие дисковода 3,5 дюйма (floppy);
несовместимость операционной системы с программой АРМ «Бюджетополучатель»;
неудовлетворительное техническое состояние системного блока.

Приложение 1
к Регламенту работы по исправлению ошибок системы автоматизированного рабочего места «Бюджетополучатель»
и ее переустановке
	Дата заполнения формы обращения:
	

	Листов всего:
	


ЗАЯВКА

Общие сведения:

	Тип обращения:
	< Критический сбой, иное>

	Дата и время события:
	< Дата и время события, явившегося поводом для обращения>

	Заказчик:
	<Наименование заказчика и номер АРМ>

	Наименование версии/модуля:
	<Версия системы/модуля>

	Контактное лицо заказчика, телефон 
	<ФИО уполномоченного представителя Заказчика, предпочтительный способ связи, контакты (номер телефона)>

	Имя пользователя/пароль

(при необходимости)
	<Указывается имя и пароль входа в Windows, BIOS>


Описание повода для обращения:

<Подробное описание события, явившегося поводом для Обращения, сопутствующих обстоятельств, перечень операций, предшествовавших его возникновению, действия, предпринятые Администратором Системы>.

Приложения:

< изображение системных логов, скриншотов, иная необходимая визуальная информация> 

__________/_______________________

                                                                                                                    дата                      фамилия И.О. заказчика

Отметки Исполнителя

	Дата поступления формы Обращения Исполнителю:
	

	Дата принятия Обращения в работу Исполнителем:
	


Приложение 2
к Регламенту работы по исправлению ошибок системы автоматизированного рабочего места «Бюджетополучатель»

и ее переустановке

	Номер формы обращения
	

	Дата приема:
	


АКТ ПРИЕМА

системного блока

Вид работ: 
	             <Указываются планируемые работы для устранения неполадок>

	


Проверка работоспособности системного блока: 
Производилась (Да / Нет): 
	

	<Результат проверки или,

	в случае отказа от проверки, клиент указывает причину>


Пояснение:

____________/______________________

                                                                                                               подпись                     фамилия И.О. заказчика

____________/______________________

                                                                                                              подпись                   фамилия И.О. исполнителя

Составляется в двух экземплярах, один заказчику, второй исполнителю.

Приложение 3
к Регламенту работы по исправлению ошибок системы автоматизированного рабочего места «Бюджетополучатель» и ее переустановке

	Номер формы обращения
	

	Дата исполнения:
	


АКТ
о передачи системного блока, после установки АРМ «Бюджетополучатель»

Проделанная работа: 

<Что конкретно было сделано>

	


Проверка работоспособности АРМ «Бюджетополучатель»: 

	<Результат проверки программы>

	


____________                                          ___________/__________________________

            дата                                                                                 подпись                          фамилия И.О. заказчика

___________/__________________________

                                                                                                    подпись                        фамилия И.О. исполнителя

Составляется в двух экземплярах, один заказчику, второй исполнителю.

