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АДМИНИСТРАЦИЯ

ХАНКАЙСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА

ПРИМОРСКОГО КРАЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	15.10.2021
	с. Камень-Рыболов
	№ 1330-па

	

	
	Об утверждении Положения об отделе 
информационных систем и информационной
 безопасности Администрации Ханкайского
 муниципального округа Приморского края 
	

	

	

	В соответствии с федеральными законами Российской Федерации от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного само-управления в Российской Федерации», от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», законом Приморского края от 04.06.2007 № 82-КЗ «О муниципальной службе в Приморском крае», на основании Устава Ханкайского муниципального округа, Администрация Ханкайского муниципального округа

	

	ПОСТАНОВЛЯЕТ:

	

	1. Утвердить Положение об отделе информационных систем и информационной безопасности Администрации Ханкайского муниципального округа (прилагается).
2. Разместить настоящее постановление на официальном сайте органов местного самоуправления Ханкайского муниципального округа.

	

	

	

	Глава Ханкайского 
	

	муниципального округа –
	

	глава Администрации
	

	муниципального округа
	А.К. Вдовина


	УТВЕРЖДЕНО
постановлением Администрации 
Ханкайского муниципального округа
     от 15.10.2021 № 1330-па



ПОЛОЖЕНИЕ

об отделе информационных систем и информационной безопасности
Администрации Ханкайского муниципального округа 
1. Общие положения
1.1. Настоящее Положение определяет правовой статус, порядок работы и компетенцию отдела информационных систем и информационной безопасности Администрации Ханкайского муниципального округа (далее - Отдел).

1.2. Отдел является самостоятельным структурным подразделением Администрации Ханкайского муниципального округа (далее – Администрация) без статуса юридического лица.

1.3. Организационная структура и штат сотрудников Отдела утверждаются распоряжением Администрации в соответствии с действующей структурой Администрации, утвержденной решением Думы Ханкайского муниципального округа.

1.4.
 Непосредственное руководство Отделом осуществляет его начальник, назначаемый на должность по результатам конкурса на замещение должности муниципальной службы и освобождаемый от нее распоряжением Администрации.

1.5. Отдел в своей деятельности подотчетен Главе Ханкайского муниципального округа – главе Администрации муниципального округа и находится в оперативном подчинении Руководителя аппарата Администрации Ханкайского муниципального округа.

1.6. Деятельность специалистов Отдела регламентируется соответствующими должностными инструкциями. Должностные инструкции подлежат корректированию в случае изменений задач, поставленных перед Отделом, или содержания обязанностей его специалистов.

1.7. В своей деятельности Отдел руководствуется Конституцией Российской Федерации, Федеральным законом Российской Федерации от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», нормативно-правовыми актами Президента РФ и Правительства РФ, законодательством Приморского края, Уставом Ханкайского муниципального округа, правовыми актами органов местного самоуправления Ханкайского муниципального округа, настоящим Положением и другими нормативными правовыми актами.
2. Основные задачи Отдела
2.1.
Основными задачами отдела являются:

2.1.1.
обеспечение автоматизации, цифровизации, цифровой трансформации, технического и информационного сопровождения деятельности Администрации;

2.1.2.
обеспечение информационной безопасности и безопасности персональных данных в информационных системах Администрации.
3. Функции Отдела

3.1.
Отдел, в целях выполнения возложенных задач, осуществляет следующие функции:

3.1.1.
разрабатывает проекты нормативных правовых актов органов местного самоуправления муниципального округа в области информатизации и информационной безопасности;

3.1.2.
обеспечивает структурные подразделения средствами вычислительной техники, оргтехники и расходными материалами к ней;

3.1.3.
обеспечивает бесперебойное функционирование локальной вычислительной сети, вычислительной техники, коммуникационного и серверного оборудования, системного и прикладного программного обеспечения;

3.1.4.
организует межведомственный электронный документооборот Администрации с органами государственной власти Приморского края, территориальными отделами федеральных органов исполнительной власти, государственными и муниципальными учреждениями;

3.1.5.
проводит работы по внедрению современных информационных технологий;

3.1.6.
проводит внедрение и эксплуатацию программных комплексов по автоматизации деятельности Администрации, осуществляет взаимодействие с разработчиками внедряемых программных комплексов;

3.1.7.
осуществляет администрирование операционных систем, информационных баз данных и восстановление информации в случае возникновения ошибок и сбоев;

3.1.8.
оказывает методическую и консультативную помощь сотрудникам Администрации и муниципальных учреждений по вопросам использования информационных технологий;

3.1.9.
осуществляет администрирование официального интернет-сайта органов местного самоуправления Ханкайского муниципального округа и аккаунтов в социальных сетях;

3.1.10.
подготавливает предложения по обновлению, приобретению компьютерной и другой офисной техники, а также предложения по списанию устаревшего компьютерного оборудования;

3.1.11.
осуществляет организацию, координацию и контроль мероприятий по осуществлению технической защиты информации ограниченного доступа;

3.1.12.
решает задачи по недопущению либо существенному затруднению неправомерных (в том числе непреднамеренных) технических, программных и иных воздействий и процессов, направленных на считывание (хищение) информации, на разрушение, искажение или блокирование в процессе ее обработки на объектах информатизации;

3.1.13.
планирует и организует работы с привлечением подрядных организаций по проведению аттестации объектов информатизации – автоматизированных систем - на соответствие требованиям безопасности информации;
3.1.14.
разрабатывает предложения по совершенствованию системы защиты информации;

3.1.15.
проводит периодический контроль эффективности мер защиты информации, учет и анализ результатов контроля;

3.1.16.
координирует выбор, установку, настройку и эксплуатацию программных и аппаратно-программных средств обеспечения информационной безопасности;
3.1.17.
исполняет иные функции, не противоречащие основным целям и задачам деятельности Отдела;

3.1.18.
осуществляет техническую подготовку и проведение совещаний в режиме видеоконференц связи.
4. Организация деятельности

4.1.
Начальник, специалисты Отдела являются муниципальными служащими, их должности входят в реестр должностей муниципальной службы Администрации.

4.2.
Специалисты Отдела назначаются на должность и освобождаются от должности распоряжением Администрации.

4.3.
Работа Отдела строится на основе перспективных и текущих планов Администрации, поручений Главы Ханкайского муниципального округа – главы Администрации муниципального округа.

4.4.
Начальник Отдела:

- осуществляет руководство деятельностью Отдела, несет ответственность за выполнение возложенных на Отдел задач и функций;

- распределяет функциональные обязанности между специалистами Отдела и контролирует их выполнение;

- вносит предложения по изменению структуры и штатного расписания Отдела;

- организует подбор и расстановку кадров в Отделе;

- обеспечивает поддержание высокого уровня служебной дисциплины в Отделе;

- разрабатывает должностные инструкции специалистов Отдела.
5. Права Отдела

В соответствии с действующим законодательством Отдел имеет право:

1)
запрашивать у руководителей структурных подразделений Администрации информацию, необходимую для выполнения функций, отнесенных к компетенции Отдела;

2)
возвращать исполнителям на доработку документы, оформленные с нарушениями требований, установленных Инструкцией по делопроизводству.

3)
участвовать в совещаниях, проводимых в Администрации, при рассмотрении вопросов, отнесенных к компетенции Отдела, заседаниях соответствующих комиссий;

Отдел взаимодействует:

4)
со всеми структурными подразделениями Администрации по вопросам, отнесенным к компетенции Отдела.
6. Ответственность

Специалисты Отдела несут ответственность за выполнение задач и функций, установленных настоящим Положением:

1)
не обеспечение установленного порядка работы со всей документацией Администрации;

2)
не выполнение указаний и поручений руководства Администрации;

3)
не сохранение конфиденциальности информации;

4)
некачественное и несвоевременное выполнение должностных обязанностей и других поручений руководителя;

5)
несоблюдение правил внутреннего трудового распорядка;

6)
ненадлежащую сохранность документов;

7)
нарушение трудовой дисциплины;

8)
не использование предоставленных им прав.
__________
