Приложение 

к распоряжению администрации
ЗАТО г. Радужный Владимирской области
от 13.06.2017г. № 235-к
ПОЛОЖЕНИЕ

об информационно-компьютерном отделе администрации
ЗАТО г. Радужный Владимирской области
Настоящее Положение об информационно-компьютерном отделе администрации ЗАТО г. Радужный Владимирской области (далее - Положение) разработано в соответствии с Конституцией Российской Федерации, Федеральным законом «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», «О местном самоуправлении в Российской Федерации», иными федеральными и областными законами, нормативно-правовыми актами органов исполнительной власти Российской Федерации и Владимирской области, Уставом муниципального образования ЗАТО г. Радужный Владимирской области и определяет организацию деятельности по обеспечению решения администрацией вопросов местного значения с использованием современных информационных технологий, основные задачи и функции информационно-компьютерного отдела администрации ЗАТО г. Радужный Владимирской области (далее – информационно-компьютерного отдела).

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Информационно-компьютерный отдел является структурным подразделением администрации и подчиняется непосредственно заместителю главы администрации города по социальной политике и организационным вопросам.
1.2. Информационно-компьютерный отдел в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, Федеральными и областными законами, нормативно-правовыми актами органов исполнительной власти Российской Федерации и Владимирской области, Уставом муниципального образования ЗАТО г. Радужный Владимирской области и иными нормативными правовыми актами органов местного самоуправления города и настоящим Положением.

1.3. Информационно-компьютерный отдел образуется главой администрации города в соответствии со структурой администрации города. Положение об информационно-компьютерном отделе утверждается распоряжением администрации города. 

1.4. Информационно-компьютерный отдел возглавляет начальник отдела, который работает в соответствии с трудовым договором и должностной инструкцией и освобождается от должности в установленном законом порядке главой администрации города.

1.5. На должность начальника отдела может быть, как правило, назначен гражданин Российской Федерации постоянно или преимущественно проживающий на территории города, имеющий высшее профессиональное (техническое) образование и не менее пяти лет стажа работы по специальности.

1.6. В период отсутствия начальника информационно-компьютерного отдела временное исполнение его обязанностей распоряжением администрации города возлагается на программиста информационно-компьютерного отдела.

2. ОСНОВНЫЕ ЗАДАЧИ
2.1. Обеспечение деятельности администрации в решении вопросов местного значения современными информационными технологиями.

2.2. Реализация единой политики использования информационных технологий в муниципальном образовании ЗАТО г. Радужный Владимирской области.

2.3. Выбор идеологии и практическая реализация телекоммуникаци​онного и сетевого развития администрации.

2.4. Сопровож​дение системного и прикладного программного обеспечения  компьютерной техники.
2.5. Осуществление комплексной защиты информации администрации ЗАТО             г. Радужный Владимирской области.

2.6. Обеспечение информационной безопасности информационных систем и телекоммуникационной инфраструктуры.

2.7. Организация технического обслуживания и ремонта компьютерной техники.

2.8. Осуществление общей координации работ, необходимых для технического сопровождения, информационного наполнения и обеспечения информационной безопасности официального Интернет-сайта администрации ЗАТО г. Радужный Владимирской области.
2.9. Выполнение обязанностей оператора информационного ресурса «Реестр муниципальных услуг (функций) ЗАТО г. Радужный».
2.10. Техническое обеспечение совещаний, проводимых администрацией Владимирской области в режиме видеоконференцсвязи.
2.11. Определение потребности подразделений администрации в компьютерной технике и программном обеспечении, выбор фирм-поставщиков и закупка компьютерного оборудования и программного обеспечения для администрации города.

3. ФУНКЦИИ ОТДЕЛА
Информационно-компьютерный отдел в соответствии с основными задачами:

3.1. Организует информационное взаимодействие со структурными подразделениями администрации (управлениями, комитетами, отделами) и муниципальными казенными и бюджетными учреждениями в вопросах реализации мероприятий по развитию информационного общества и формированию электронного правительства в муниципальном образовании ЗАТО г. Радужный Владимирской области.

3.2. Готовит и вносит в установленном порядке предложения в долгосрочную целевую программу «Информатизация ЗАТО г. Радужный Владимирской области». Обеспечивает ее исполнение в части касающейся в соответствии с установленными сроками.

3.3. Ведет реестр информационных систем муниципального образования ЗАТО            г. Радужный Владимирской области.

3.4. Осуществляет контроль периодичности размещения информации и сроков ее обновления на официальном сайте администрации ЗАТО г. Радужный Владимирской области.
3.5. Обеспечивает техническую поддержку ответственных должностных лиц в вопросах ведения информационного ресурса «Реестр муниципальных услуг (функций) ЗАТО г. Радужный».
3.6. Обеспечивает защиту информации администрации ЗАТО г. Радужный Владимирской области, обеспечивая эффективное применение всех имеющихся организационных и инженерно-технических мер по защите информации. Осуществляет сбор и анализ информации администрации ЗАТО г. Радужный Владимирской области и ее структурных подразделений с целью выработки и принятия решений и мер по обеспечению защиты информации и эффективному использованию средств контроля и обнаружения возможных каналов утечки сведений, составляющих конфиденциальную информацию.

3.7. Формирует муниципальный заказ для обеспечения потребностей  администрации в компьютерной техни​ке, программном обеспечении и комплектующих.

3.8. Производит выбор компьютерного оборудования и программного обеспечения, их установку, наст​ройку и обновление в соответствии с потребностями администрации горо​да.

3.9. Обеспечивает интеграцию информационных ресурсов для оперативного информационного обмена с подразделениями администрации области и муниципальными образованиями Владимирской области.

3.10. Определяет программный и аппаратный состав средств для создания и развития локальной сети администрации города, участвует в ее установке и осуществляет администрирование сети в процессе работы.

3.11. Проводит техническое обслуживание компьютерной техники.

3.12. Обеспечивает  работу с вычисли​тельной техникой в подразделениях и контролирует выполнение  сотрудниками администрации инструкций по работе с компьютерной техникой. Осуществляет контроль целевого использования компьютерной техники в администрации.

3.13. Оказывает методическую помощь пользователям компьютерной техники.
4. ОРГАНИЗАЦИОННАЯ СТРУКТУРА

4.1. Отдел состоит из должностей, установленных штатным расписанием администрации ЗАТО г. Радужный Владимирской области.

4.2. Штатное расписание информационно-компьютерного отдела утверждает глава администрации города в соответствии с утвержденной Советом народных депутатов ЗАТО г. Радужный Владимирской области структурой администрации ЗАТО г. Радужный Владимирской области.

5. ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ
5.1. Для осуществления возложенных на него функций информационно-компьютерный отдел вправе:

5.1.1. Требовать от должностных лиц администрации города и ру​ководителей структурных подразделений администрации города предостав​ления информации, необходимой для выполнения работы, входящей в компе​тенцию информационно-компьютерного отдела.

5.1.2. Привлекать, с согласия руководителей структурных подразде​лений, работников подразделений для подготовки проектов нормативных актов и других документов, а также для разработки и осу​ществления мероприятий, проводимых информационно-компьютерным отделом.

5.1.3. Требовать от должностных лиц администрации города выполне​ния СНиП, СанПиН, нормативно-правовых актов муниципального образования при работе с компьютерной техникой.

5.2. Информационно-компьютерный отдел обязан:

5.2.1. Обеспечить функционирование технических средств в соот​ветствии с возложенными на них задачами.

5.2.2. Осуществлять техническое обслуживание программных комплек​сов в соответствии с эксплуатационной документацией.

5.2.3. Поддерживать функционирование телекоммуникационных средств и проводить работу по их техническому и организационному совершенствова​нию.

5.2.4. Устранять (в пределах полномочий) аварийные ситуации в ра​боте программных комплексов и технических средств.

5.2.5. Обеспечивать защиту информации от несанкционированного доступа.

5.2.6. Проводить мониторинг современного состояния рынка компьютерной техники и программного обеспечения для квалифицированного формирования муниципального заказа.

5.2.7. Оказывать методическую помощь пользователям компьютерной техники.

5.2.8. Осуществлять связь с другими организациями по возникающим вопросам.
6. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ
6.1. Всю полноту ответственности за качество и своевременность выполнения возложенных настоящим Положением на информационно-компьютерный отдел задач и функций не​сет начальник отдела.

6.2. Степень ответственности других работников информационно-компьютерного отдела устанавливается должностными инструкциями.
7. ВЗАИМООТНОШЕНИЯ. СВЯЗИ
7.1. Взаимоотношения информационно-компьютерного отдела со структурными подразделениями адми​нистрации города строятся путем получения запрашиваемых необходимых материалов для непосредственной работы информационно-компьютерного отдела от структурных подразделе​ний администрации и муниципальных учреждений, предприятий, организаций и выдачи запрашиваемой информации в объеме, определяемом соответствую​щими нормативными актами.
8. ОРГАНИЗАЦИЯ РАБОТЫ
8.1. Деятельность информационно-компьютерного отдела осуществляется за счет средств городского бюджета. Реорганизация и ликвидация информационно-компьютерного отдела производится главой администрации города в соответствии с утвержденной Советом народных депутатов ЗАТО г. Радужный Владимирской области структурой администрации.

8.2. Для осуществления своей деятельности по обеспечению администрации современными информационными технологиями в решении вопросов местного значения информационно-компьютерному отделу предоставляется необходимое имущество и оргтехника, а также он обеспечивается необходимой технической литературой и программным обеспечением.
