Администрация

города Волгодонска
РАСПОРЯЖЕНИЕ
05.04.2016



№ 133
г.Волгодонск
(в редакции распоряжений Администрации города Волгодонска от 13.10.2016 № 388, 
от 17.08.2017 № 198, от 19.01.2018 №18)
Об утверждении Положения

об отделе информационных 

систем и технологий Администрации 

города Волгодонска
В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Уставом муниципального образования «Город Волгодонск», решением Волгодонской городской Думы от 17.12.2015 №156 «О внесении изменений в решение Волгодонской городской Думы от 20.05.2015 № 79 «Об утверждении структуры Администрации города Волгодонска и органов Администрации города Волгодонска». 

1. Утвердить Положение об отделе информационных систем и технологий Администрации города Волгодонска (приложение).

2. Признать утратившим силу распоряжение Администрации города от 16.07.2015 № 126 «Об утверждении Положения об отделе информационных систем и технологий Администрации города Волгодонска».
3. Распоряжение вступает в силу со дня его принятия.

4. Контроль за исполнением распоряжения возложить на управляющего делами Администрации города Волгодонска Орлову И.В.
И.о.главы Администрации
города Волгодонска 
С.О.Поляков
Проект распоряжения вносит отдел 

информационных систем и технологий

Приложение

к распоряжению Администрации 

города Волгодонска 

от 05.04.2016 № 133
ПОЛОЖЕНИЕ

об отделе информационных систем и технологий
 Администрации города Волгодонска

(в редакции  распоряжений Администрации города Волгодонска от 13.10.2016 № 388, 

от 17.08.2017 № 198, от 19.01.2018 №18)
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1 Отдел информационных систем и технологий, именуемый в дальнейшем «отдел», является структурным подразделением Администрации города Волгодонска без права юридического лица.

1.2 Отдел в своей деятельности подчиняется главе Администрации города Волгодонска и управляющему делами Администрации города Волгодонска.

1.3 В своей деятельности отдел руководствуется: Конституцией Российской Федерации, федеральными Конституционными законами Российской Федерации, федеральными законами Российской Федерации и законами Российской Федерации, указами и распоряжениями Президента Российской Федерации и Правительства Российской Федерации, другими правовыми актами Российской Федерации, Уставом Ростовской области, областными законами Ростовской области и постановлениями Законодательного Собрания Ростовской области, указами и распоряжениями Губернатора Ростовской области, постановлениями и распоряжениями Правительства Ростовской области, Уставом муниципального образования «Город Волгодонск», решениями Волгодонской городской Думы, постановлениями и распоряжениями Администрации города Волгодонска, настоящим Положением.

1.4 Отдел является ответственным структурным подразделением за работу пользователей в системе электронного документооборота и делопроизводства «Дело» в муниципальном образовании «Город Волгодонск»

2. ЦЕЛЬ И ЗАДАЧИ ОТДЕЛА

2.1 Целью деятельности отдела является бесперебойная работа информационной среды, оргтехники и ПК, информационная безопасность и материально-техническое обеспечение (в части обеспечения оргтехникой и ПК) деятельности Администрации города Волгодонска.

2.2 Задачами отдела являются:

2.2.1
Создание и развитие на базе передовых технологий единой отказоустойчивой информационной среды Администрации города Волгодонска, обеспечивающей сохранность, конфиденциальность, оперативный обмен и автоматизированную обработку информации.

2.2.2
Обеспечение Администрации города Волгодонска оргтехникой, ПК, программными продуктами, средствами коммуникации и связи лучшими в своём классе характеристиками.

2.2.3 Организационные работы по обслуживанию и ремонту оргтехники и ПК.

2.2.4
Повышение уровня компьютерной грамотности работников Администрации города Волгодонска при работе с программными продуктами, средствами вычислительной техники, оргтехники и средствами связи.

2.2.5
Повышение уровня информационной открытости деятельности Администрации города Волгодонска, повышение качества и доступности предоставляемых ими муниципальных услуг в части решения вопросов местного значения муниципального образования «Город Волгодонск», а также осуществление отдельных государственных полномочий, переданных для исполнения муниципальному образованию «Город Волгодонск» областными законами Ростовской области.

2.2.6 Организационные работы, направленные на развитие электронного документооборота в структурных подразделениях и органах Администрации города Волгодонска, а также в муниципальных учреждениях.
3. ФУНКЦИИ ОТДЕЛА

3.1 Развитие и поддержание в работоспособном состоянии информационной среды Администрации города Волгодонска состоящей из:

- средств коммуникации;

- серверов;

- автоматизированных рабочих мест пользователей (далее — АРМ);

- оргтехники;

- программного обеспечения.

3.1.1 Разработка планов и организация работ по заключению контрактов по развитию и поддержанию в работоспособном состоянии информационной среды.

3.1.2 Определение направления развития информационной среды Администрации города Волгодонска на основании анализа действующих и планируемых производственных процессов, и анализа существующих и перспективных информационных технологий.

3.1.3 Организация внутреннего контроля лицензионной чистоты используемого в Администрации города Волгодонска программного обеспечения; формирование планов мероприятий по легализации используемого в Администрации города Волгодонска программного обеспечения и по обновлению действующих лицензий.

3.1.4 Разработка технических заданий на развитие и поддержание в работоспособном состоянии информационной среды Администрации города Волгодонска.

3.1.5 Прием и обработка заявок на приобретение аппаратного и программного обеспечения, расходных материалов и запасных частей для проведения технического обслуживания информационной среды Администрации города Волгодонска, замены элементов, выработавших свой технический ресурс или вышедших из строя.

3.1.6 Обработка технических проектов, договоров, работ по внедрению и сопровождению информационных технологий, автоматизации процессов в Администрации города Волгодонска

3.2 Поддержка и консультирование работников Администрации города Волгодонска:

3.2.1 Разработка регламентов работ с программным обеспечением, средствами вычислительной техники, оргтехники и средствами связи, регламентов информационной безопасности, регламентов внедрения и сопровождения программного обеспечения, средств вычислительной техники, оргтехники и средств связи.

3.2.2 Разработка методических пособий, инструкций по эксплуатации частей информационной среды Администрации города Волгодонска;
3.2.3 Информирование о новшествах, изменениях, дополнениях в информационной среде, программном обеспечении, регламентах работы с программным обеспечением, регламентах информационной безопасности, а также о намерении проведения мероприятий, во время которых работа с информационной средой и тем или иным программным обеспечением будет частично или полностью невозможна.

3.2.4 Организация и проведение семинаров и технических учений по вопросам работы с информационными технологиями и информационной безопасности.

3.3 Организация работ по защите информации в Администрации города Волгодонска в том числе в информационных системах персональных данных:

3.3.1 Проведение анализа защищённости информационной среды от несанкционированного доступа.

3.3.2 Проведение аудита информационной безопасности в случаях, когда это необходимо.

3.3.3 Совершенствование механизмов защиты конфиденциальной информации, находящейся в информационной среде, от несанкционированного доступа или утечек.

3.3.4 Администрирование средств антивирусной защиты.
3.3.5 Учет лиц, допущенных к работе с персональными данными в информационных системах персональных данных Администрации города Волгодонска.

3.3.6 Администрирование информационных систем персональных данных.

3.3.7 Администрирование средств и систем защиты персональных данных в информационных системах персональных данных.

3.3.8 Организация учета носителей персональных данных в соответствии с правилами ведения делопроизводства.

3.3.9 Формирование пакетов документов на получение квалифицированных сертификатов электронно-цифровых подписей (далее — КСКП) главы Администрации города Волгодонска, заместителей главы Администрации города Волгодонска и управляющего делами Администрации города Волгодонска.

3.3.10 Оказание поддержки в формировании и согласование пакетов документов на получение КСКП сотрудников Администрации города Волгодонска.

3.3.11 Формирование планов мероприятий по обеспечению информационной безопасности Администрации города Волгодонска.

3.3.12 Формирование планов аварийного восстановления узлов и данных информационной среды Администрации города Волгодонска.

3.3.13 Организация резервного копирования и централизованного хранения архивных копий данных.

3.3.14 Обеспечение безопасности персональных данных при их обработке в информационных системах персональных данных.

3.3.15 Анализ инцидентов, представляющих угрозу информационной безопасности Администрации города Волгодонска, в том числе, фактов захвата контроля над узлами информационной среды Администрации города Волгодонска, умышленной дестабилизации работы и несанкционированного доступа к ней.

3.4 Организация работ по развитию электронного документооборота в структурных подразделениях и органах Администрации города Волгодонска, а также в муниципальных учреждениях с использованием системы электронного документооборота и дело производства «Дело» (далее – система «Дело»):

3.4.1 Обеспечение постоянного доступа к системе «Дело» в структурных подразделениях Администрации города Волгодонска.

3.4.2 Внесение изменений в системные справочники и изменение прав пользователей системы «Дело» в соответствии с заявками, присланными в отдел структурными подразделениями и органами Администрации города Волгодонска, а также муниципальными учреждениями.

3.4.3 Совместно с общим отделом осуществление контроля работы пользователей в системе «Дело» в соответствии с правовыми актами Правительства Ростовской области и Администрации города Волгодонска, регламентирующими электронный документооборот.

3.5 Реализация программ развития информационного общества и формирования электронного правительства:

3.5.1 Контроль ведения реестра муниципальных услуг в электронном виде.

3.5.2 Проверка и согласование проектов административных регламентов предоставления муниципальных услуг.

3.5.3 Подключение сотрудников Администрации города Волгодонска к системе межведомственного электронного взаимодействия.

3.6 Техническое обеспечение видеоконференций, других организационных мероприятий, проводимых в зданиях и помещениях Администрации города Волгодонска.

3.7 Техническое обеспечение работы информационной среды Администрации города Волгодонска:

3.7.1 Автоматизация процессов и операций структурных подразделений Администрации города Волгодонска на основе знаний соответствующей предметной области.

3.7.2 Подбор и тестирование на стендовых ресурсах отдела программного и аппаратного обеспечения, оценка возможности и целесообразности его применения.

3.7.3 Организация, проведение и координация работ по разработке, внедрению и сопровождению программного обеспечения и баз данных для структурных подразделений Администрации города Волгодонска.

3.7.4 Администрирование информационных систем и серверов, управление локальными вычислительными сетями.

3.7.5 Распределение и учёт аппаратного и программного обеспечения в Администрации города Волгодонска.

3.7.6 Настройка АРМ (установка общего и специального программного обеспечения, подключение периферийной оргтехники).

3.7.7 Обеспечение безотказной работы аппаратного и программного обеспечения информационной среды Администрации города Волгодонска, оперативное устранение неисправностей в их работе.

3.8 Ведение делопроизводства отдела:

3.8.1 Планирование работы отдела.

3.8.2 Обеспечение сохранности документов и дел отдела.

3.8.3 Формирование отчётности по вопросам, входящим в компетенцию отдела.

3.8.4 Проведение инвентаризации, списание основных средств, малоценных и быстроизнашивающихся предметов совместно с отделом бухгалтерского учета.

3.8.5 Рассмотрение письменных обращений граждан.

3.8.6 Обработка запросов государственных органов, органов местного самоуправления, должностных лиц по вопросам, входящим в компетенцию отдела.

3.8.7 Осуществление приема граждан по личным вопросам, относящимся к компетенции отдела.

3.8.8 Обеспечение доступа к информации о деятельности Администрации города Волгодонска.
4. ПРАВА ОТДЕЛА

Отдел имеет право:

4.1
Запрашивать от структурных подразделений и органов Администрации города Волгодонска, муниципальных учреждений и предприятий информацию, необходимую для выполнения возложенных на него основных задач и функций.

4.2
Вносить предложения для участия специалистов в мероприятиях по повышению квалификации, в том числе для направления на обучение в учебных центрах Российской Федерации.

4.3
Использовать материально-техническую базу Администрации города Волгодонска для выполнения своих функций.

4.4
Требовать соблюдения работниками Администрации города Волгодонска нормативных правил, регламентов работы с информационными системами и регламентов информационной безопасности.

5. РУКОВОДСТВО ОТДЕЛОМ

5.1 Руководство деятельностью отдела осуществляет начальник отдела. Начальник отдела назначается на должность и освобождается от должности распоряжениями Администрации города Волгодонска по представлению управляющего делами Администрации города Волгодонска.
5.2 На должность начальника отдела назначается лицо, имеющее высшее образование, стаж муниципальной службы или стаж работы по специальности, направлению подготовки не менее двух лет, а для граждан, имеющих дипломы специалиста или магистра с отличием, в течение трех лет со дня выдачи диплома – не менее одного года стажа муниципальной службы или стажа работы по специальности, направлению подготовки.
5.3 Начальник отдела организует деятельность специалистов отдела по выполнению ими своих должностных обязанностей.

5.4 Начальник отдела:
5.4.1 Вносит управляющему делами Администрации города Волгодонска предложения о назначении на должность и освобождении от должности специалистов отдела, об их поощрении и применении к ним мер дисциплинарной ответственности.

5.4.2 Представляет отдел в пределах своей компетенции во взаимоотношениях со структурными подразделениями и органами Администрации города Волгодонска, с другими предприятиями, учреждениями, организациями города и области.

5.4.3 Подписывает служебную документацию в пределах своей компетенции.

5.4.4 Готовит проекты постановлений и распоряжений Администрации города Волгодонска.

5.4.5 Обеспечивает выполнение возложенных на отдел задач и функций. Дает указания, обязательные для исполнения всеми специалистами отдела.

5.4.6 Формирует планы работы отдела, составляет справки по планированию работы отдела, отчетную и иную документацию.

5.4.7 Рассматривает письменные обращения граждан.

5.4.8 Ведет личный прием граждан в соответствии с графиком утвержденным главой Администрации города Волгодонска.

6. ВЗАИМОДЕЙСТВИЕ ОТДЕЛА

В процессе своей деятельности отдел взаимодействует:

6.1
С областными органами исполнительной власти по вопросам в пределах своей компетенции.

6.2
Со структурными подразделениями Администрации города Волгодонска и органами Администрации города Волгодонска.

6.3
С проектными, научными и иными организациями, предприятиями и учреждениями в пределах своей компетенции.

7. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

7.1 Ответственность за качество и своевременность выполнения возложенных настоящим Положением на отдел задач и функций несёт начальник отдела.

7.2 Специалисты отдела несут персональную ответственность за своевременное и качественное выполнение возложенных на них задач, функций и обязанностей, а также использование в необходимых случаях предоставленных им прав. Степень ответственности специалистов отдела устанавливается их должностными инструкциями.

7.3 Начальник и специалисты отдела несут ответственность:

7.3.1 За своевременное и качественное выполнение возложенных на отдел задач и функций, состояние трудовой дисциплины, а также за неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных обязанностей в пределах, установленных действующим законодательством и настоящим Положением.
7.3.2  За нарушение требований пожарной безопасности.
7.3.3  Гражданскую, уголовную, административную, дисциплинарную и иную предусмотренную законодательством Российской Федерации ответственность за нарушения требований Федерального закона от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных».

Управляющий делами 

Администрации города






И.В Орлова

С Положением ознакомлен, 

принимаю к исполнению



_________  / _____________

Ф.И.О. начальника отдела

