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Администрация Воротынского муниципального района Нижегородской области

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е


	30.12.2019                                                                                                      № 382




Об утверждении положения о секторе информатизации отдела информационных технологий управления делами администрации
городского округа Воротынский Нижегородской области

   
В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»,  решением Совета депутатов городского округа Воротынский Нижегородской области от 08.11.2019 №55 «Об утверждении структуры администрации городского округа Воротынский Нижегородской области в новой редакции» Администрация Воротынского муниципального района Нижегородской области постановляет:
1. Утвердить прилагаемое Положение о секторе информатизации отдела информационных технологий управления делами администрации городского округа Воротынский Нижегородской области.
2. Признать утратившим силу постановление администрации Воротынского муниципального района Нижегородской области от 09.02.2016 года № 41 «Об утверждении положения о секторе информатизации организационно-правового отдела управления делами администрации Воротынского муниципального района Нижегородской области».
3. Настоящее постановление вступает в силу с 01.01.2020 года.
4. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.


Глава местного самоуправления 
городского округа Воротынский 
Нижегородской области							        А.А. Солдатов





Утверждено
постановлением администрации 
Воротынского муниципального
[bookmark: _GoBack]района Нижегородской области                                          от 30.12.2019 № 382




ПОЛОЖЕНИЕ
о секторе информатизации отдела информационных технологий управления делами администрации городского округа Воротынский Нижегородской области

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ  

1.1. Сектор информатизации отдела информационных технологий управления делами администрации городского округа Воротынский Нижегородской области (далее - Сектор информатизации) создан для развития информационной и телекоммуникационной инфраструктуры структурных подразделений администрации городского округа Воротынский  и организации единого информационного пространства, реализации мероприятий по формированию электронного правительства и развитию информационного общества на территории городского округа Воротынский, информационно-технического обеспечения деятельности администрации городского округа Воротынский Нижегородской области.
1.2. Сектор информатизации осуществляет свою деятельность в виде структурного подразделения при Администрации городского округа Воротынский Нижегородской.
1.3. Структура сектора информатизации и штатная численность работников определяются штатным расписанием администрации городского округа Воротынский Нижегородской области. 
Сектор информатизации состоит из: 
- заведующего сектором;
- главного специалиста;
- главного специалиста.
1.4. Сектор информатизации осуществляет свою деятельность во взаимодействии со структурными подразделениями администрации городского округа Воротынский Нижегородской области, территориальными органами местного самоуправления городского округа Воротынский. Сектор информатизации руководствуется в своей деятельности Конституцией Российской Федерации, федеральными конституционными законами, федеральными законами, указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации и Нижегородской области, нормативными правовыми актами органов местного самоуправления городского округа Воротынский Нижегородской области, а также настоящим Положением.

2. ОСНОВНЫЕ ЗАДАЧИ

Основными задачами сектора информатизации являются: развитие информационной и телекоммуникационной инфраструктуры структурных подразделений городского округа Воротынский  и организация единого информационного пространства, реализация мероприятий по формированию электронного правительства и развитию информационного общества на территории городского округа Воротынский, информационно-аналитическое обеспечение деятельности Главы городского округа и структурных подразделений городского округа Воротынский, направленное на принятие эффективных управленческих решений по вопросам информатизации городского округа Воротынский.

3. ФУНКЦИИ

3.1. Организация и постоянная поддержка электронной базы правовых актов городского округа Воротынский, структурных подразделений администрации и органов местного самоуправления. 
3.2. Предоставление данной базы структурным подразделениям администрации и органам местного самоуправления для использования в своей деятельности.  
3.3. Организация  и постоянная поддержка единой компьютерной сети  для обеспечения  электронного документооборота, контроля исполнения поручений Главы местного самоуправления.
3.4. Размещение информации о деятельности органов местного самоуправления городского округа Воротынский, структурных подразделений,  а также иной разрешенной  информации на официальном сайте администрации городского округа Воротынский.
[bookmark: _Hlk265676594]3.5. Администрирование информационных систем используемых администрацией городского округа Воротынский, структурными подразделениями городского округа, отделом Совета депутатов.
3.6. Администрирование локальных сетей используемых администрацией городского округа, структурными подразделениями администрацией городского округа, отделом Совета депутатов.
3.7. Оказание помощи структурным подразделениям в решении технических проблем работы ПЭВМ, а также по внедрению и администрированию информационных систем бухгалтерского учета,  налоговой отчетности, казначейского исполнения и других информационных систем.
3.8. Проведение семинаров по информационным технологиям с муниципальными служащими городского округа и органов местного самоуправления.
3.9. Оказание консультации комиссиям, созданным при администрации городского округа, по вопросам информатизации.
3.10. Создание информационно-справочной документации (телефонные и другие справочники) для работы главы городского округа, сотрудников администрации и других органов местного самоуправления, их обновление, размножение и распространение, выполняет  изучение, анализ состояния информационных компьютерных технологий в муниципальных учреждениях района. Разработка и или участие в разработке методических инструктивных материалов, направленных на повышение  качества работы, профессионального уровня муниципальных служащих городского округа Воротынский.
3.11. Участие в разработке и внедрении проектов совершенствования, управления функционирования Администрации Воротынского муниципального района на основе использования современных средств вычислительной техники, коммуникаций.
3.12. Непосредственное участие в подготовке, организации и проведении семинаров, обучений, консультационных услуг, и тренингов для муниципальных учреждений и муниципальных служащих, ответственных работников структурных подразделений администрации и других организаций, по использованию современных средств вычислительной техники и коммуникаций. 
3.13. Выполнение ежеквартального мониторинга информационно - технической обстановки в муниципальных учреждениях  района, производит обобщенный анализ собранных данных, готовит и предоставляет заключение и предложения  руководству.
3.14.  Поддержание работоспособности АЦК - Финансы (далее - ИС)  и контроль за их состоянием.
3.15. Управление конфигурацией ИС, состоящее в настройке ее параметров в соответствии с требованиями нормативной технической документации на систему.
3.16. Ведение учетной, эксплуатационной документации на ИС.
3.17. Поддержка в актуальном состоянии нормативно-справочной информации, используемой ИС.
(если в нормативной документации на систему данные функции не возложены на другую категорию пользователей ИС).
3.18. Участие в проверке новых версий программного обеспечения ИС.
3.19. Ведение журнала эксплуатации ИС.
3.20. Регистрация пользователей ИС. При этом присвоение (изменение или запрещение) прав доступа к совместно используемым ресурсам производится на основе заявки, оформленной в установленном порядке (при подтверждении со стороны подразделения-владельца информационных ресурсов соответствующей ИС).
3.21. Контроль за выполнением операций по резервному и архивному копированию информации, обрабатываемой ИС, в соответствии с требованиями нормативных документов, регламентирующих порядок ее эксплуатации.
3.22. Участие в проведении мероприятий по проверке целостности программного  обеспечения  ИС.
3.23.  Перезапуск (участие в перезапуске) ИС после сбоя или аварийной
ситуации и проведение, если это необходимо, операции по восстановлению информации из архива в соответствии либо с требованиями нормативной документации на систему, либо со специально разработанным подразделением-владельцем ИС порядком восстановления системы после сбоя или аварийной ситуации.
3.24. Регистрация сбоев в работе ИС, разбор совместно с представителями подразделения-владельца (пользователя) причин их возникновения и инициирование мероприятий по их устранению, а также инициирование процесса доработки (модернизации) ИС.
3.25. Проведение контроля за правильностью эксплуатации ИС пользователями (средствами встроенного в систему аудита и пр.), а также за правильностью использования реализованных в системе средств защиты информации.
3.26. Немедленное информирование начальника информационно - правового отдела о фактах, свидетельствующих о том, что выход системы из строя явился следствием умышленных действий.
3.27. Участие в расследованиях, связанных с нарушением информационной и технологической безопасности в ИС.
3.28. Выполнение задач по обслуживанию программ  и программных средств Администрации городского округа Воротынский.
3.29. Установка, производит настройку, обновление продуктов 1С бюджетным учреждениям Воротынского  муниципального района. 
3.30. Внесение  исправлений  в конфигурацию  продуктов 1С и др. программ допустимых лицензионным соглашением.
3.31. Ведение необходимой обобщенной документации учета и выполняемых работ сектора. 
3.32. Принимает  участие в подготовке  писем, указаний, инструктивных материалов бюджетным учреждениям  района по техническим и программным  вопросам. 
3.33. Организует семинары, обучение и консультации по работе с ЛВС, программным обеспечением таким, как продукты 1С и др.
3.34. Выполнение поддержки программ для электронной сдачи отчетности в налоговые, пенсионные, страховые и прочие организации.
3.35. Прием, регистрация входящих и отправка исходящих документов (как в бумажном так и в электронном виде), прием и отправление телефонограмм и факсограмм на имя и от имени главы местного самоуправления городского округа Воротынский, выдача справок и рекомендаций гражданам по телефону, не требующих официальных ответов, переадресование телефонных звонков работникам администрации компетентным в решении поставленных вопросов, организация служебных переговоров главы местного самоуправления по телефону.
3.36. Прием письменных, устных, электронных обращений граждан, а так же выгрузка сведений по обращениям граждан на общероссийский портал обращения граждан ССТУ.РФ. 
4. ПРАВА 

4.1. Сектор информатизации имеет право: запрашивать у структурных подразделений и территориальных органов местного самоуправления городского округа Воротынский справки и другие документы, необходимые для выполнения своих функций;.
4.2. Привлекать с согласия руководителей структурных подразделений администрации городского округа Воротынский Нижегородской области работников этих подразделений для разработки и осуществления мероприятий, проводимых сектором информатизации в соответствии с возложенными на него функциями.
4.3.  Осуществлять иные права, предусмотренные законодательством Российской Федерации.
4.4. Заведующий сектором информатизации вправе принимать участие в совещаниях, проводимых руководством администрации Воротынского городского округа Нижегородской области, при обсуждении на них вопросов, касающихся деятельности сектора.
4.5. Заведующий и другие сотрудники сектора информатизации несут персональную ответственность за невыполнение и ненадлежащие выполнение возложенных на них обязанностей. 
4.6. Заведующий сектором информатизации, обнаруживший нарушение информационной безопасности администрации Воротынского городского округа Нижегородской области, обязан доложить об этом управляющему делами администрации Воротынского городского округа.
4.7.  Возложение на Сектор информатизации функций, не относящихся к его задачам, не допускается.
5. РУКОВОДСТВО

5.1.  Сектором информатизации руководит заведующий сектором, назначаемый и освобождаемый от должности главой администрации городского округа Воротынский. 
5.2. Сектор информатизации подчиняется непосредственно управляющему делами администрации городского округа Воротынский Нижегородской области и начальнику отдела информационных технологий администрации Воротынского городского округа.
5.3.  Заведующий сектором информатизации должен иметь высшее образование и соответствовать требованиям, установленным законодательством Российской Федерации о муниципальной службе.

6. ВЗИМООТНОШЕНИЯ

 В своей деятельности сотрудники сектора взаимодействует в пределах своей компетенции со структурными подразделениями администрации городского округа, другими органами местного самоуправления и руководителями организаций, учреждений и предприятий всех организационно-правовых форм и форм собственности, фондов, общественных организаций.

7. РЕОРГАНИЗАЦИЯ И ЛИКВИДАЦИЯ

7. Реорганизация или ликвидация осуществляется по решению главы администрации городского округа Воротынский на основании утвержденного решением совета депутатов городского округа Воротынский штатного расписания.

_____________
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