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ПОЛОЖЕНИЕ
об отделе информатизации  
администрации Первомайского района

1. Общие положения

1.1. Отдел  информатизации администрации  района (далее – отдел) является органом администрации района, выполняющим муниципальные функции и реализующим полномочия в сфере информационных технологий.

1.2. Отдел руководствуется в своей деятельности Конституцией Российской Федерации, федеральными конституционными законами, федеральными законами, нормативными правовыми актами Президента Российской Федерации, Правительства Российской Федерации, федеральных органов исполнительной власти, Уставом Алтайского края, краевыми законами, постановлениями  и распоряжениями  Администрации  Алтайского края, Уставом муниципального образования Первомайский район Алтайского края, муниципальными правовыми актами, а также настоящим Положением.

1.3. Отдел осуществляет свою деятельность во взаимодействии с федеральными органами исполнительной власти и их территориальными органами, органами государственной власти края, иными государственными органами, органами местного самоуправления, центрами тестирования,  научными центрами по проблемам информационной безопасности, сервисными центрами, организациями всех форм собственности.
1.4. Отдел не является юридическим лицом.

2. Цели и задачи отдела
2.1. Деятельность отдела направлена на достижение следующих целей:
2.1.1. Обеспечение бесперебойной работы оборудования и пользователей.

2.1.2. Поддержание сети администрации района в работоспособном состоянии
2.1.3. Программирование и развитие функциональности программного обеспечения.

2.2. Основными задачами отдела являются:

2.2.1. Разработка и реализация единой информационной политики администрации района, органов местного самоуправления в сфере информационных технологий и телекоммуникаций.

2.2.2. Создание условий, способствующих эффективному и четко организованному исполнению главой администрации района и администрацией района своих полномочий.

2.2.3. Создание информационной системы администрации района, основанной на комплексе средств вычислительной техники  и программного обеспечения.

2.2.4. Обеспечение   работы  органов администрации района за счет автоматизации с целью повышения эффективности управленческого труда, возможности оперативного и комплексного принятия квалифицированных решений и постановлений.

2.2.5. Обеспечение бесперебойной работы средств вычислительной техники, программного обеспечения.

2.2.6. Обеспечение безопасности информации.

2.2.7. Осуществление методического руководства и контроля за использованием компьютерной техники в органах администрации района и администрациях сельсоветов района.

2.2.8. Исследование современного рынка информационных технологий, экспериментальная обработка новых информационных технологий для последующего внедрения. 
2.2.9.  Экономия средств администрации за счет применения высокотехнологичных систем автоматизации и управления.
3. Полномочия отдела
Отдел в соответствии с возложенными на него задачами осуществляет следующие полномочия:

3.1.  Представляет интересы администрации района в установленном порядке в органах государственной власти, органах местного самоуправления, организациях, учреждениях, предприятиях различных форм собственности по всем вопросам, относящимся к его компетенции и сфере деятельности.
3.2. Вносит предложения  главе администрации района, управляющему делами администрации по вопросам, относящимся к ведению отдела.

3.3. Контролирует выполнение установленных правил работы с электронно-вычислительной техникой администрации, правил работы в локально-вычислительной сети (объем и состав информации в личных разделах, антивирусный контроль и т.п.)

3.4. Контролирует за соблюдением правил и норм техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной защиты при проведении работ в области информатизации.

3.5. Проводит регламентные работы по обеспечению надежности хранения информации (создание комплекта резервных копий, тестирование дисковой системы и т.п.).

3.6. Осуществляет организационно-технические мероприятия, направленные на совершенствование производственного процесса.

3.7. Пользуется в установленном порядке банками данных федеральных,  краевых и районных  органов местного самоуправления. 

3.8. В пределах своей компетенции контролирует процессы информатизации в органах администрации района, получает всю необходимую для этого информацию от данных органов.

3.9. Определяет  обязательные  к  применению   в   органах администрации   района  технические,  программные  и  технологические средства   обработки   информации,   сопрягаемые   с   ними   средства приема-передачи данных, а также стандарты форматов обработки, хранения и передачи данных. 

3.10. По решению главы администрации района привлекает для выполнения работ  квалифицированных специалистов на условиях совместительства или на договорных началах.

3.11. Определяет порядок работы отдела в соответствии с перспективным и текущим планированием.

3.12. Проводит контрольные проверки эффективности использования компьютерной техники в органах администрации и доводит итоги проверок до главы администрации района, формирует предложения по распределению и перераспределению средств вычислительной техники.

3.13. Лишает  пользователей  органов  администрации  района права  работы  с  техническими  и  программными  средствами  обработки информации  и  сопрягаемых  с  ними  средствами приема-передачи данных за нарушения правил их эксплуатации.

3.14. Вносит предложения (представления) руководителям органов администрации района и главам сельсоветов о должностном несоответствии сотрудников, ответственных за вопросы информационного обеспечения. 
3.15. Требует от руководителей органов администрации района:

- выполнение инструкций, методических и нормативных материалов, связанных с информационным обеспечением автоматизированных систем администрации района и органов администрации района;

- предоставление первичных документов, предусмотренных автоматизированной системой, правильностью их оформления;

- предоставление иных сведений, необходимых для работы отдела.
4. Функции отдела
Отдел выполняет следующие функции:

4.1. Содействует созданию инфраструктуры информатизации и телекоммуникаций в районе.

4.2. Участвует в разработке и реализации программ информатизации.
4.3. Осуществляет контроль за исполнением принятых решений, программ, нормативных правовых актов района в сфере информатизации.
4.4. Согласовывает спецификации приобретаемой компьютерной техники и средств  телекоммуникаций органам местного самоуправления.

4.5. Организует приобретение,  внедрение, программно-техническое сопровождение  и  обслуживание  информационных систем,  других средств обработки информации на базе персональных компьютеров, локальных сетей и   необходимых   периферийных  устройств  в  интересах  администрации района.

4.6. Обеспечивает программно-техническое сопровождение, модернизацию и необходимое развитие информационных систем, находящихся в ведении отдела.  

4.7. Информационное обеспечение при проведении семинаров, совещаний, презентаций, выставок.

4.8. Поддерживает телекоммуникационную связь посредством локальной сети, почтового сервера, модемного и другого соединения, с учетом технических возможностей.

4.9. Обеспечение доступа к сети Интернет и ее эффективного использования.

4.10. Организует работы по обработке и защите персональных данных.

4.11. Обеспечивает функционирование и пополнение справочно-правовых систем.

4.12. Своевременно внедряет новые методы  и технические средства, изучает опыт в органах местного самоуправления других районов.

4.13. Оказывает методическую и консультативную помощь органам администрации района, администрациям сельсоветов по вопросам формирования и защиты информационных  ресурсов,  внедрения информационных  технологий и применения технических средств обработки, хранения и передачи информации.

4.14. Составляет заявки на необходимые запасные части и расходные материалы, ведет учет их расходов, замены расходных материалов.

4.15. Готовит предложения  по централизованным закупкам компьютерного оборудования, оборудования локальных сетей и другого необходимого оборудования.

4.16. Заключает договора на закупку техники, программного обеспечения, обновления баз данных по решению главы администрации района.

4.17. Организует работы по профилактическому обслуживанию парка компьютерной и множительной техники.

4.18. Устраняет (по мере возможности) аварийные ситуации в работе с вычислительной техникой администрации или обеспечивает их устранение, принимает меры по недопущению возникновения аварийных ситуаций.

4.19. Общий мониторинг информационной системы (контроль электронной почты, правильность функционирования), локальных сетей (подключение и функционирование), системных ресурсов (наличие), регистрационных файлов (просмотр их для выявления ранних признаков неисправностей). 

4.20. Разрабатывает инструкции и руководства пользователей  программных средств.

5. Права отдела
Для исполнения установленных действующим законодательством полномочий отдел вправе:

5.1. Запрашивать и получать в установленном порядке от федеральных органов исполнительной власти и их территориальных органов, органов государственной власти, органов местного самоуправления, организаций и учреждений документы и информацию, необходимые для решения вопросов, отнесенных к полномочиям отдела.

5.2. Разрабатывать и утверждать в установленном порядке методические материалы и рекомендации по вопросам, отнесенным к полномочиям отдела.

5.3. Давать государственным органам, органам местного самоуправления, организациям, учреждениям и гражданам разъяснения по вопросам, относящимся к полномочиям отдела.

5.4. Проводить и принимать участие в совещаниях, семинарах, конференциях и прочих мероприятиях по вопросам, отнесенным к полномочиям отдела.

5.5. Создавать совещательные и экспертные органы (советы, группы, коллегии) в установленной сфере деятельности.
5.6. Привлекать для подготовки проектов правовых актов и иных документов, для разработки и осуществления мероприятий, проводимых отделом в соответствии с возложенными на него функциями, работников органов администрации  района, специалистов, экспертов.

5.7. Вносить управляющему делами администрации района, координирующему деятельность отдела, предложения по совершенствованию работы отдела.
5.8. Определять  обязательные  к  применению   в   органах администрации   района  технические,  программные  и  технологические средства   обработки   информации,   сопрягаемые   с   ними   средства приема-передачи данных, а также стандарты форматов обработки, хранения и передачи данных. 

6. Организация деятельности отдела
6.1. Отдел возглавляет начальник отдела, который назначается на должность и освобождается от должности главой администрации района.
6.2. Начальник отдела:

6.2.1. Организует в соответствии с настоящим Положением работу отдела.

6.2.2. Осуществляет непосредственное руководство деятельностью отдела.

6.2.3. Несет ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него должностных обязанностей в соответствии с действующим законодательством.

6.2.4. Распределяет обязанности между работниками отдела, согласовывает должностные   инструкции.

6.2.5. Обеспечивает проведение работы по стабилизации и улучшению значений следующих показателей эффективности деятельности отдела, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 28 апреля 2008 года № 607 «Об оценке эффективности деятельности органов местного самоуправления городских округов и муниципальных районов»:
- качество работы сети;

- время простоя работы из-за отказов АРМ. 

6.3. Структура и штат отдела определяются штатным расписанием  администрации района.
6.4. Назначение на должность и освобождение от должности работников отдела осуществляется в соответствии с действующим законодательством.
6.5. При ликвидации и реорганизации отдела обеспечивается соблюдение прав и законных интересов его работников в соответствии с действующим законодательством. 









УТВЕРЖДЕНО


Распоряжением администрации


Первомайского района


от  «20» марта  2012 г.   № 108-р











