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ПОСТАНОВЛЕНИЕ
администрации города-КУРОРТА железноводска ставропольского края
	   25 февраля 2013 г.
	              г.Железноводск
	№
	   129


	Об утверждении Положения об отделе по информационной политике и информатизации администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края и признании утратившим силу подпункта 1.1                   пункта 1 постановления главы города-курорта Железноводска Ставропольского края от 01 июня 2007 г. № 622


В соответствии с Федеральным законом от 06 октября 2003 г.                      № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Уставом города-курорта Железноводска Ставропольского края 
ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить прилагаемое Положение об отделе по информационной политике и информатизации администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края.
2. Признать утратившим силу подпункт 1.1 пункта 1 постановления главы города-курорта Железноводска Ставропольского края от                                 01 июня 2007 г. № 622 «Об утверждении Положений  об отделах администрации  города-курорта Железноводска».
3. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации города-курорта Железноводска  Ставропольского края Цвиркунова С.В.
4. Настоящее постановление вступает в силу со дня его подписания.
Исполняющий полномочий главы города-курорта Железноводска Ставропольского края по руководству деятельностью администрации 

города-курорта Железноводска

Ставропольского края, первый

заместитель главы администрации

города-курорта Железноводска

Ставропольского края

 И.М.Устинова
Проект подготовлен отделом по информационной политике и информатизации администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края
Руководитель отдела по информационной

политике и информатизации администрации

города-курорта Железноводска

Ставропольского края



А.И.Боровик
Проект вносит:
Заместитель главы администрации

города-курорта Железноводска

Ставропольского края



С.В.Цвиркунов
Проект визируют:
Заместитель главы администрации

города-курорта Железноводска

Ставропольского края



Ю.В.Брусенцов

Заместитель главы администрации

города-курорта Железноводска

Ставропольского края



Л.А.Дюкарева
Заместитель главы администрации

города-курорта Железноводска

Ставропольского края –

начальник Управления

городского хозяйства администрации

города-курорта Железноводска

Ставропольского края



А.А.Сарма
Руководитель юридического отдела

администрации 

города-курорта Железноводска 

Ставропольского края



И.В.Гречишников
Руководитель отдела по обеспечению

деятельности администрации

города-курорта Железноводска

Ставропольского края



Г.В.Рудкова
УТВЕРЖДЕНО

постановлением администрации города-курорта Железноводска

Ставропольского края

ПОЛОЖЕНИЕ
об отделе по информационной политике и информатизации

администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края
1. Общие положения
1.1. Настоящее Положение определяет правовой статус, порядок работы и компетенцию отдела по информационной политике и информатизации администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края.

1.2. Отдел по информационной политике и информатизации администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края                (далее – отдел) является  структурным подразделением администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края.
1.3. Отдел в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными конституционными законами, федеральными законами, указами Президента Российской Федерации, постановлениями Правительства Российской Федерации, другими правовыми актами Российской Федерации, Уставом (Основным Законом) Ставропольского края, законами Ставропольского края, иными правовыми актами Ставропольского края, Уставом города-курорта Железноводска Ставропольского края, решениями Думы города-курорта Железноводска Ставропольского края, правовыми актами администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края, а также настоящим Положением.

1.4. Отдел представляет интересы администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края во взаимоотношениях с иными субъектами правовых отношений по вопросам своей компетенции.
2. Цели и задачи отдела
2.1. Основными целями создания и деятельности отдела являются:

2.1.1. Создание, внедрение, сопровождение и развитие компьютерно-коммуникационной и программно-информационной технологической среды, обеспечивающей функционирование единого информационного пространства администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края.
2.1.2. Участие администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края, ее структурных подразделений и отраслевых (функциональных) органов в реализации положений Федерального закона                    от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
2.2. Задачами отдела являются:
2.2.1. Обеспечение работоспособности электронно-вычислительной техники и оргтехники в администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края.

2.2.2. Обеспечение работоспособности программного обеспечения.


2.2.3. Организация размещения информации на официальном сайте Думы города-курорта Железноводска Ставропольского края и администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края в сети Интернет.
2.2.4. Размещение сведений о муниципальных услугах (функциях) города-курорта Железноводска Ставропольского края в Федеральном реестре государственных и муниципальных услуг (функций).

2.2.5. Координация работы по переводу муниципальных услуг, оказываемых администрацией города-курорта Железноводска Ставропольского края, в электронный вид.

3. Основные функции отдела
В соответствии с задачами выделяются следующие направления работы и соответствующие им основные функции:


3.1. Разработка проектов решений Думы города-курорта Железноводска Ставропольского края, постановлений и распоряжений администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края, информаций, соглашений, договоров администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края по вопросам, относящимся к компетенции отдела.
3.2. Обеспечение работоспособности электронно-вычислительной техники и оргтехники в администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края.
3.2.1. Создание, администрирование, модернизация и обеспечение работоспособности локальной вычислительной сети администрации  города-курорта Железноводска Ставропольского края.

3.2.2. Обеспечение работоспособного состояния и контроль использования компьютерной и оргтехники в администрации  города-курорта Железноводска Ставропольского края.

3.2.3. Обеспечение безопасного доступа пользователей локальной вычислительной сети администрации  города-курорта Железноводска Ставропольского края к публичной сети «Интернет».

3.2.4. Обеспечение работы электронной почты и web-сервисов для администрации  города-курорта Железноводска Ставропольского края.

3.2.5. Проведение мероприятий по обеспечению информационной безопасности и антивирусной защиты.
3.2.6. Подготовка предложений по модернизации и приобретению сетевого оборудования.

3.2.7. Принятие участия в проведении инвентаризаций находящегося на обслуживании оборудования, запасных и расходных материалов к нему.

3.3. Обеспечение работоспособности программного обеспечения.
3.3.1. Установка и конфигурирование программного обеспечения общего назначения в администрации  города-курорта Железноводска Ставропольского края.

3.3.2. Обеспечение сопровождения квалифицированными организациями специализированного программного обеспечения в администрации  города-курорта Железноводска Ставропольского края.
3.3.2. Обеспечение внедрения и бесперебойной работы электронного документооборота.

3.3.3. Поддержка программного обеспечения и информационных ресурсов администрации  города-курорта Железноводска Ставропольского края в актуальном состоянии.
3.4. Организация размещения на официальном сайте Думы города-курорта Железноводска Ставропольского края и администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края в сети Интернет предоставленной для опубликования информации.

3.4.1. Размещение правовых актов города-курорта Железноводска Ставропольского края на официальном сайте Думы города-курорта Железноводска Ставропольского края и администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края в сети Интернет.

3.4.2. Размещение  новостной информации, аналитических и архивных материалов на официальном сайте Думы города-курорта Железноводска Ставропольского края и администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края в сети Интернет.

3.5. Содействие в реализации мероприятий по снижению административных барьеров и повышению доступности муниципальных услуг (функций) в городе-курорте Железноводске Ставропольского края.

3.6. Размещение сведений о муниципальных услугах (функциях) города-курорта Железноводска Ставропольского края в Федеральном реестре государственных и муниципальных услуг (функций).

3.7. Оказание технического содействия в подготовке и проведении выборов и референдумов.

3.8. Создание условий для бесперебойного функционирования электронных устройств, подключенных к линии связи с Правительством Ставропольского края.
3.9. Ведение учета нормативных правовых актов, регламентирующих деятельность отдела.

3.10. В своей работе отдел взаимодействует со всеми структурными подразделениями, отраслевыми (функциональными) органами администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края, общественными организациями и объединениями, политическими партиями, движениями, другими организациями, предприятиями, учреждениями, жителями города-курорта Железноводска Ставропольского края, по вопросам, относящимся к компетенции отдела.

3.11. Организует работу рабочей группы по организации предоставления государственных и муниципальных услуг в электронном виде на территории города-курорта Железноводска Ставропольского края.
4. Права и ответственность отдела
4.1. Отдел имеет право:

4.1.1. Запрашивать и получать в установленном порядке необходимые материалы, информацию от отраслевых (функциональных) органов и структурных подразделений администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края, государственных органов, организаций любых форм собственности.
4.1.2. Готовить проекты постановлений, распоряжений администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края, письма, запросы в пределах компетенции отдела.
4.1.3. Привлекать в установленном порядке экспертов, готовить от имени администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края договоры с организациями и гражданами в соответствии с компетенцией отдела.
4.1.4. Представлять в пределах своей компетенции интересы органов местного самоуправления города-курорта Железноводска Ставропольского края в органах власти, а также предприятиях, организациях, учреждениях по вопросам, касающимся деятельности отдела.

4.1.5. Вносить на рассмотрение руководству администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края предложения к проектам  бюджета города-курорта Железноводска Ставропольского края на очередной финансовый год, программ, нормативных актов, обеспечивающих деятельность отдела и курируемой сферы.

4.1.6. Принимать участие в комиссиях, совещаниях и иных мероприятиях, проводимых администрацией города-курорта Железноводска Ставропольского края, в заседаниях Думы города-курорта Железноводска Ставропольского края.

4.1.7. Выходить с инициативой к руководству администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края о привлечении к работе на договорной основе организаций, учреждений, отдельных  специалистов по вопросам, относящимся к компетенции отдела.

4.1.8. Пользоваться информационными банками данных и архивами администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края.


4.1.9. В пределах средств, выделенных из бюджета, участвовать в семинарах, конференциях по PR - технологиям.
4.1.10. Разрабатывать методические материалы и рекомендации по вопросам, входящим в компетенцию отдела. 

4.1.11. Вносить предложения по совершенствованию деятельности отдела.
4.2. Отдел несет ответственность за:
4.2.1. Соблюдение требований федеральных конституционных законов, федеральных законов, указов Президента Российской Федерации, постановлений Правительства Российской Федерации, других правовых актов Российской Федерации, Устава (Основного Закона) Ставропольского края, законов Ставропольского края, иных правовых актов Ставропольского края, решений Думы города-курорта Железноводска Ставропольского края, правовых актов администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края, настоящего Положения.
4.2.2. Обеспечение хранения и порядка использования документации специальной компетенции.

4.2.3. Разглашение сведений, являющихся государственной и иной охраняемой законом тайной.

4.2.4. Организационное и документационное обеспечение заседаний, совещаний и семинаров, проводимых заместителем главы администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края, курирующим деятельность отдела, по вопросам, связанным с осуществлением функций и задач, возложенных на отдел.

4.2.5. Выполнение других возложенных на отдел функций и задач.

5. Структура и штаты отдела
5.1. Отдел в своей деятельности подотчетен главе города-курорта Железноводска Ставропольского края и находится в оперативном подчинении заместителя главы администрации города-курорта Ставропольского края, курирующего его деятельность.

5.2. Руководство отделом осуществляет руководитель, назначаемый и освобождаемый от должности распоряжением администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края по представлению заместителя главы администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края, курирующего деятельность отдела.

5.3. Руководитель отдела:

5.3.1. Осуществляет непосредственное руководство деятельностью отдела, несет дисциплинарную, материальную, гражданскую и уголовную ответственность за своевременное и качественное выполнение возложенных на отдел задач и функций.
5.3.2. Осуществляет распределение функциональных обязанностей между работниками отдела, обеспечивает повышение их инициативы, ответственности, профессиональных знаний и деловой квалификации.
5.3.3. Вносит предложения о назначении и освобождении работников отдела.

5.3.4. Разрабатывает и вносит на утверждение главе города-курорта Железноводска Ставропольского края, заместителю главы администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края, курирующему деятельность отдела, положение об отделе и должностные инструкции его работников.

5.3.5. Участвует в подборе и расстановке кадров отдела, вносит предложения по улучшению условий труда работников отдела, о поощрении и наложении дисциплинарных взысканий на работников отдела, направлении их на переподготовку и повышение квалификации.

5.3.6. Вносит заместителю главы администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края, курирующему деятельность отдела, предложения по совершенствованию работы отдела, оптимизации его структуры и штатной численности. 
5.3.7. Участвует в перспективном и текущем планировании деятельности отдела.

5.3.8. Осуществляет подготовку постановлений и распоряжений администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края, готовит предложения, подписывает и визирует в установленном порядке документы по вопросам, касающимся деятельности отдела, организует контроль за их исполнением.

5.3.9. Принимает необходимые меры для улучшения материально-технического и информационного обеспечения, условий труда работников отдела.
5.3.10. Осуществляет контроль за исполнением подчиненными ему работниками своих должностных обязанностей, соблюдением трудовой дисциплины и деятельностью отдела в целом.

5.3.11. В период отсутствия руководителя отдела его обязанности исполняет работник, назначаемый распоряжением администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края.

6. Ответственность
6.1. Руководитель отдела несет дисциплинарную, материальную, гражданскую и уголовную ответственность за выполнение задач, поставленных перед отделом.

6.2. Специалисты отдела несут ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на них обязанностей в соответствии с действующим законодательством, настоящим Положением и должностными инструкциями.
7. Заключительные положения
Реорганизация и ликвидация отдела производится распоряжением администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края в установленном законом порядке.
Заместитель главы администрации

города-курорта Железноводска 

Ставропольского края                                                    

      С.В.Цвиркунов
Проект вносит:

Заместитель главы администрации

города-курорта Железноводска

Ставропольского края





    
      С.В.Цвиркунов

