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РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

ИРКУТСКАЯ ОБЛАСТЬ

Администрация

муниципального образования «Катангский район»

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е  

от 21.05.2021                      с. Ербогачен                                         № 128-п       
Об утверждении Положения об отделе по информационным технологиям администрации муниципального образования «Катангский район»  

В соответствии с действующим законодательством, руководствуясь ст. 48 Устава МО «Катангский район», администрация муниципального образования «Катангский район»: 

П О С Т А Н О В Л Я Е Т:

1. Утвердить Положение об отделе по информационным технологиям администрации муниципального образования «Катангский район» (Приложение № 1). 
2. Руководителю аппарата администрации муниципального образования «Катангский район» ознакомить с данным Положением всех сотрудников отдела по информационным технологиям администрации муниципального образования «Катангский район».

3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его подписания.

Мэр МО «Катангский район»                                                             С.Ю. Чонский
Приложение № 1 
к постановлению администрации

 МО «Катангский район»

от 21.05.2021 г.№ 128-п
ПОЛОЖЕНИЕ

об отделе по информационным технологиям администрации

муниципального образования «Катангский район»

1. Общие положения

1.1. Отдел по информационным технологиям администрации муниципального образования «Катангский район» (далее – отдел) является структурным подразделением администрации муниципального образования «Катангский район» (далее - администрация) и подчиняется мэру муниципального образования «Катангский район», руководителю аппарата администрации МО «Катангский район».

1.2. Положение об отделе, его структура и штатная численность утверждаются нормативным актом администрации.

1.3. Координацию деятельности отдела и контроль за выполнением возложенных на него функций осуществляет мэр муниципального образования «Катангский район», руководитель аппарата администрации МО «Катангский район».

1.4. Отдел в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, Федеральными законами, Указами и Распоряжениями Президента Российской Федерации, Постановлениями и Распоряжениями Правительства Российской Федерации, Законами и нормативными правовыми актами Иркутской области, уставом муниципального образования «Катангский район», решениями Думы муниципального образования «Катангский район», постановлениями и распоряжениями администрации МО «Катангский район», иными муниципальными правовыми актами, настоящим Положением.

1.5. Отдел в процессе своей деятельности в пределах своей компетенции взаимодействует с другими отделами администрации района, Думой муниципального образования «Катангский район», иными органами Российской Федерации и Иркутской области.

2. Задачи отдела

Задачами отдела являются:

создание информационно-технических условий для оказания администрацией качественных информационных услуг населению и юридическим лицам;

обеспечение информационного взаимодействия администрации с федеральными, государственными, муниципальными органами власти, средствами массовой информации;

взаимодействие с организациями, а также региональными и федеральными органами власти, по вопросам обмена информацией с использованием компьютерных технологий;

информатизация деятельности руководства и структурных подразделений администрации;

обеспечение информационной безопасности при эксплуатации комплекса средств автоматизации (далее - КСА) администрации, актуализации и сохранности информационных ресурсов, выполнение мероприятий по защите конфиденциальной информации, предусмотренных законодательством;

контроль за соблюдением информационной безопасности в области информационных систем и телекоммуникаций сотрудниками администрации;

работа с кадрами администрации с целью повышения уровня владения вычислительной техникой и программными средствами, выполнения принятых мер по обеспечению защиты информации;

проработка перспективных направлений развития в сфере компьютеризации;

документационное и информационное обеспечение деятельности администрации по реализации ее полномочий;

создание нормативно-правовых и организационных механизмов для внедрения и развития компьютерных технологий в администрации и ее структурных подразделениях;

обеспечение предоставления государственных и муниципальных услуг в электронном виде.

3. Функции отдела
В соответствии с основными задачами Отдел выполняет следующие функции:

3.1.
Осуществляет мероприятия по планированию, разработке и эксплуатации информационно-телекоммуникационной инфраструктуры; 

3.2.
Разрабатывает и реализует мероприятия в области защиты информации, обеспечивает функционирование системы обработки и защиты информации в администрации и ее структурных подразделениях; 

3.3.
Обеспечивает бесперебойное функционирование КСА администрации, в том числе:

осуществляет техническое обслуживание КСА администрации в соответствии с эксплуатационной документацией;

устраняет, по мере возможности, аварийные ситуации в работе КСА администрации или обеспечивает их устранение, принимает меры по недопущению возникновения аварийных ситуаций; 

обеспечивает поддержку телекоммуникационной связи посредством локальной сети, модемного и другого соединения, с учетом технических возможностей; 

взаимодействует с обслуживающими организациями по вопросам обеспечения работоспособности КСА администрации в гарантийный и послегарантийный периоды; 

3.4.
Осуществляет установку, сопровождение, обеспечивает актуализацию общесистемного и специального программного обеспечения, необходимого для деятельности администрации и ее структурных подразделений, в том числе: 

обеспечивает администрирование информационно-коммуникационной системы;

обеспечивает предоставление и контроль доступа к сети Интернет;

обеспечивает функционирование и пополнение справочно-правовых систем;

внедряет и сопровождает офисные информационные технологии в администрации и ее структурных подразделениях; 

обеспечивает функционирование локальных программных средств на рабочих станциях в пределах служебной необходимости в случае отсутствия сопровождения третьими лицами;

3.5.
Оказывает техническое содействие в подготовке и проведении выборов и референдумов.

3.6.
Консультирует, обучает пользователей информационных систем администрации по вопросам работы с КСА специалистов администрации.

3.7.
Прорабатывает и внедряет новые формы и методы работы на основе использования новейшей техники и технологий, прогрессивных форм организации труда. 

3.8.
Осуществляет профилактику и техническое обслуживание вычислительной техники, а также локальной вычислительной сети администрации района.

3.9. Участвует согласно установленному законодательством порядку в закупке компьютерной техники, программных средств и средств телекоммуникаций, подготовка предложений по централизованным закупкам компьютерного оборудования, оборудования локальных сетей и другого телекоммуникационного оборудования, программно-технологических продуктов для нужд администрации области и органов исполнительной власти области;

3.10.
Привлекает специалистов иных организаций для решения отдельных вопросов информатизации и ремонта вычислительной техники.

3.11.
Обеспечивает модернизацию технического и программного обеспечения информационно-коммуникационной системы.

3.12.
Обеспечивает работоспособность компьютерного оборудования, периферийных устройств (принтеров, сканеров, модемов и т.п.), сетевого оборудования, с привлечением сторонних исполнителей работ.

3.13. В пределах своей компетенции принимает участие в разработке, проведении экспертизы и реализации государственных программ и проектов информатизации.

3.14. Совместно с уполномоченными организациями организует обучение специалистов администрации работе с информационными ресурсами в условиях применения информационных технологий и технических средств обработки, хранения и передачи информации.

3.15. Взаимодействует по вопросам информатизации и связи с аналогичными подразделениями территориальных органов федеральных органов государственной власти, исполнительными органами государственной власти республик, краев, областей Российской Федерации, а также органов местного самоуправления. Взаимодействует с центрами информатизации области, Российской Федерации, привлекает их специалистов к участию в решении задач отдела.

3.16. Осуществляет контроль за сохранностью и использованием компьютерной техники, находящейся в ведении отдела.

3.17. Готовит проекты договоров, нормативных актов и иной документации по вопросам информатизации администрации, осуществляет контроль за их исполнением.

3.18. Участвует в пределах своей компетенции в разработке и внедрении информационных технологий, программных комплексов и прикладных задач для использования в администрации и ее структурных подразделениях.

3.19. Осуществление иных функций, связанных с деятельностью отдела в пределах своих полномочий.

4. Права отдела 

Отдел для осуществления возложенных на него задач и функций имеет право:

4.1. Контролировать выполнение сотрудниками администрации и ее структурных подразделений установленных правил работы с КСА администрации. 

4.2.
При проведении технических работ получать доступ к технике структурных подразделений администрации и паролям пользователей с последующей заменой паролей. 

4.3.
Осуществлять организационно-технические мероприятия, направленные на совершенствование производственного процесса и обеспечение безопасности информации. 

4.4.
Запрашивать и получать в установленном порядке необходимую информацию и материалы, относящиеся к компетенции отдела для исполнения должностных обязанностей.

4.5.
Участвовать в проверках работы отделов администрации в рамках полномочий. 

4.6.
Привлекать, с согласия руководителей структурных подразделений, специалистов других подразделений для проведения консультаций по решаемым вопросам в пределах их компетенции. 

4.7.
Организовывать и проводить совещания по вопросам, входящим в компетенцию отдела, привлекать в установленном порядке для участия в них специалистов других отделов администрации.

4.8.
Определять порядок и правила использования общесистемных программных средств и вычислительной техники в структурных подразделениях администрации и требовать их соблюдения.

4.9.
Контролировать приобретение технических и программных средств структурными подразделениями администрации и подчиненными им организациями.

4.10.
Вносить предложения по привлечению на договорной основе специалистов (экспертов) для выполнения проектных, аналитических и других работ в сфере информатизации.

4.11.
Разрабатывать регламенты доступа пользователей к локальной сети администрации и глобальной сети «Интернет».

4.12.
Предоставлять и ограничивать права доступа пользователей к локальной сети администрации и глобальной сети «Интернет».

5. Руководство отдела

5.1. Отдел возглавляет начальник отдела по информационным технологиям администрации муниципального образования «Катангский район» (далее – начальник отдела).

5.2. Начальник отдела назначается на должность и освобождается от должности распоряжением администрации муниципального образования «Катангский район».

5.3. Начальник отдела:

осуществляет руководство деятельностью отдела, обеспечивает решение возложенных на него задач;

планирует работу отдела;

вносит предложения по структуре и штатной численности отдела;

в пределах своей компетенции представляет отдел во взаимоотношениях со структурными подразделениями администрации, государственными органами Иркутской области, федеральными органами исполнительной власти и их территориальными органами, иными государственными органами, органами местного самоуправления иных муниципальных образований, организациями и гражданами;

подписывает служебные документы в пределах компетенции отдела;

вносит предложения о направлении работников отдела в служебные командировки;

вносит предложения о поощрении работников отдела и применении к ним мер дисциплинарного воздействия;

обеспечивает соблюдение в отделе служебного распорядка;

выполняет другие функции, а также поручения мэра муниципального образования «Катангский район» в пределах своих полномочий.

6. Ответственность работников отдела

6.1. Начальник отдела несет персональную ответственность за выполнение задач и функций, возложенных на отдел.

6.2. Работники отдела несут ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей, возложенных на них должностными инструкциями.

