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АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА ПОКРОВ

Петушинского района Владимирской области

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

16.06.2014









№ 204
Об утверждении Положения об отделе информационного обеспечения администрации города Покров
Руководствуясь уставом муниципального образования «Город Покров», ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить Положение об отделе информационного обеспечения администрации города Покров согласно приложению.

2. Признать утратившим силу Положение об отделе информационного обеспечения администрации города Покров утвержденное Главой города Покров 06.10.2006 г..

3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

4. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования в городской общественно-политической газете «Покров смотрит в будущее» и подлежит размещению на официальном сайте муниципального образования «Город Покров» www.pokrovcity.ru.
Глава города








Е.П. Сас

Приложение

к постановлению администрации 
города Покров 

от 16.06. 2014  № 204
П О Л О Ж Е Н И Е

об отделе информационного обеспечения

администрации города Покрова

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Отдел информационного обеспечения (далее по тексту Отдел) входит в 

структуру администрации города Покров. 

1.2. Сотрудники Отдела являются муниципальными служащими.

1.3. Деятельность Отдела осуществляется под руководством Главы города.

1.4. В своей деятельности Отдел руководствуется: 

· законодательными актами Российской Федерации;

· законодательными актами ЗС и администрации Владимирской области;

· уставом  «Муниципального образования Город Покров»;

· постановлениями, распоряжениями Администрации города;

· другими нормативными актами, настоящим Положением.

2. ОСНОВНЫЕ ЗАДАЧИ ОТДЕЛА

Основными задачами Отдела являются:

2.1. Информационное обеспечение деятельности администрации города и Совета народных депутатов города Покров.

2.2. Материально-техническое обеспечение информационной деятельности администрации города и Совета народных депутатов города Покров.

2.3. Оказание информационно-технологической и консультативной помощи аппарату администрации города, муниципальным учреждениям города, общественным формированиям, избирательным кампаниям.

2.4. Обеспечение информационной безопасности в органах местного самоуправления муниципального образования «Город Покров».
3.ФУНКЦИИ ОТДЕЛА

Отдел в соответствии с возложенными на него задачами исполняет нижеперечисленные функции:

3.1. Обеспечивает бесперебойную работу технической базы информационной системы:

–   серверов;

–   персональных компьютеров;

–   сетевых концентраторов;

–   локальной сети;

–   принтеров, копировального оборудования и сканеров.

3.2. Обеспечивает бесперебойную работу программного обеспечения:

– операционных систем;

– офисного программного обеспечения;

– антивирусного ПО;

– БД «Консультант Плюс» ;

– Бухгалтерского учета 1С ;

– Программы для расчета заработной платы «Парус» ;

– Системы управления бюджетом «Овионт» ;

– Программы отчетности в ПФР;

– Программы для формирования сведений «Налогоплательщик» ;

– Информационной системы передачи данных «Референт» ;

– Системы «Банк-клиент» ;

– КС «Взаимодействие с ФНС» ;

– БД «Найм» ;

– Программа отчетности по земельным участкам «ЗУМО» ;

– Электронная карта города;

– БД «Орготдел», «Комитет», «ЖКХ».

3.3. Обеспечивает администрацию города и муниципальные учреждения г. Покров электронными цифровыми подписями:

– подготовка необходимой документации (договор с казначейством, заявление о присоединении организации к документообороту казначейства,  заявление согласия на обработку ПДн,  доверенность, сопроводительная спецификация, сканы документов);

– генерация файла запроса ключей и передача в Удостоверяющий Центр;

– получение, установка и сопровождение работы с цифровыми подписями;

– своевременная замена цифровых подписей;

– изготовление резервных дубликатов образов носителей подписей.

3.4. Обеспечивает круглосуточный непрерывный доступ к сети Интернет, а также непрерывную работу программ, связанных с Интернет:

– СУФД – система электронного документооборота казначейства;

– «Референт» – система электронной отчетности;

– доступ к сайту www.zakupki.gov.ru;

- доступ к сайту www.bus.gov.ru;

- доступ к сайту www.gosuslugi.ru.

3.5. Обеспечивает непрерывную работу электронной почты, создает и удаляет почтовые ящики, производит чистку ящиков от СПАМа, своевременное удаление и создание новых почтовых адресов.

3.6. Обеспечивает контроль  работы городского сайта – www.pokrovcity.ru:

- обеспечение доменного имени (заключение договора, сопровождение, выписка платежных документов, контроль оплаты счетов) ;

- обеспечение хостинга (заключение договора, сопровождение, выписка платежных документов, контроль оплаты счетов) ;

- своевременная передача информации от сотрудников администрации, бюджетных организаций и служб жизнеобеспечения города, Прокуратуры вебмастеру МАУ ГИЦ «Покров-Медиа» для непосредственного размещения на сайте;

- обновление устаревшей информации.

3.7. Осуществляет аппаратно - программное сопровождение работы подразделений администрации и Совета народных депутатов, совещаний и других мероприятий, проводимых администрацией города и Совета народных депутатов города Покров.

3.8. Осуществляет аппаратно-программную поддержку проведению выборных компаний, оказывает помощь окружным и участковым избирательным комиссиям в организации их деятельности.

3.9. Сопровождает электронное делопроизводство в администрации городи, Совете народных депутатов, разрабатывает и внедряет мероприятия по оптимизации делопроизводства, осуществляет систематическое резервное копирование баз данных.

3.10. Обеспечивает безопасность данных:

– установка антивирусного и иного защитного программного или аппаратного 

   обеспечения;

– проверка носителей;

– периодическая проверка компьютеров;

– резервное копирование данных;

– своевременное обновление программного обеспечения;

– изучение новых технологий в области защиты данных;

– посещение соответствующих семинаров, конференций, курсов, повышение 

   квалификации в области защиты данных.

3.11. Сотрудничает с разработчиками программного обеспечения, своевременно обновляет и производит замену программного обеспечения.

3.12. С целью реализации стратегии города – развития туристической инфраструктуры развивает информационную составляющую в городском музее. Оказывает техническую помощь городским библиотекам. 

3.13. Взаимодействует с ремонтными предприятиями и гарантийными сервис - центрами, для своевременного ремонта оргтехники. Производит инвентаризацию оргтехники.

3.14. Вносит предложения по техническому и программному оснащению  администрации города, предложения по координации и расширению городской информационной структуры, расширению справочной, учебной и прикладной информации.

3.15. Проводит обучение персонала администрации города, оказывает поддержку выездным преподавателям сторонних организаций, вносит предложения по командировкам сотрудников на семинары и конференции, связанные с информатизацией работы администрации города.

3.16. Производит ремонт и профилактические работы по содержанию оборудования в исправном состоянии. Вносит предложения о размещении,  перемещении и модернизации оргтехники, о внедрении  дополнительных программных комплексов, организует повседневный контроль за содержанием и правильной эксплуатацией оргтехники.

3.17. Отдел хранит и каталогизирует всю необходимую техническую документацию: технические паспорта и описания, гарантийные талоны, схемы, чертежи, а также ведет перечень оргтехники – техническую спецификацию, общий список пользователей, с указанием IP- адресов и паролями для доступа к сетям и базам данных.

3.18. Вносит предложения и разрабатывает мероприятия по улучшению производительности труда, комплексной интеграции и оптимизации информационных технологий.

3.19. Своевременно обеспечивает администрацию города оргтехникой, комплектующими, расходными материалами и программным обеспечением:

– вносит предложения при подготовке бюджета города на предстоящий год по расходам на приобретение необходимой оргтехники, расходных материалов, ремонт оргтехники, сопровождение документации, контроль по оплате услуг организациям, обслуживающих программное обеспечение и базы данных, оплате доменного имени, хостинга, услуг связи, Интернета и выделенных линий;

– при осуществлении закупки товаров, работ, услуг для обеспечения нужд администрации города в соответствии с законодательством Российской Федерации о контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения муниципальных нужд с учетом положений Бюджетного кодекса Российской Федерации разрабатывает план закупок на предстоящий год с указанием способа закупки и сроков, документацию для проведения закупок.

3.20. Обеспечивает техническую поддержку межведомственного взаимодействия (СМЭВ):

– организация и сопровождение работы оптического канала связи ОАО «Ростелеком» ;

– сопровождение работы серверного, шифровального оборудования СМЭВ;

– обеспечение непрерывной работы системного блока компьютера СМЭВ, 

подключение его к сайту СМЭВ;

– своевременное получение и обновление в системе цифровых подписей;

– сопровождение заявок в службы Владимирской области для обеспечения 

действия подписей в ТКМВ;

– консультации пользователей.

3.21. Разрабатывает проекты постановлений и распоряжений Администрации города по вопросам своей компетенции.

3.22. Участвует совместно с другими отделами и работниками администрации в подготовке и проведении городских мероприятий.

3.23. Исследование тенденций и закономерностей оптимизации перспективных направлений информатизации с целью внедрения средств вычислительной техники, информационных систем и новых информационных технологий. 

3.24. Осуществляет контроль за использованием оргтехники, информационных ресурсов.

3.25. Организует и сопровождает списание и утилизацию оргтехники.
4. ОБЕСПЕЧЕНИЕ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ И РУКОВОДСТВО ОТДЕЛОМ

4.1. Финансирование Отдела осуществляется за счет средств городского бюджета.

4.2. Штатное расписание Отдела утверждается распоряжением администрации города Покров.

4.3. Отдел возглавляет заведующий, который назначается и освобождается от должности Главой города в соответствии с действующим законодательством.

4.4. Заведующий отделом:

4.4.1. Организует работу отдела в соответствии с возложенными на него функциями, несет персональную ответственность за результаты работы Отдела.

4.4.2. Распределяет обязанности между сотрудниками Отдела.

4.4.3. Разрабатывает и утверждает должностные инструкции муниципальных служащих Отдела.

4.4.4. Планирует работу Отдела на очередной год.

4.4.5. Направляет в необходимых случаях государственных гражданских служащих Департамента для участия в заседаниях коллегии администрации области и ее органов, совещаниях, комиссиях и иных мероприятиях администрации области, комитетах Законодательного Собрания области по вопросам деятельности Департамента.

4.4.6. Визирует в пределах своей компетенции проекты постановлений, распоряжений администрации города, а также иные документы.

4.4.7. Подписывает служебную документацию в пределах компетенции Отдела.

4.4.8. Вносит Главе города предложения по совершенствованию структуры и штатов Отдела.

4.4.9. Осуществляет иную деятельность в соответствии с должностной инструкцией.

4.4.10. Непосредственно выполняет поручения Главы города.

5. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ

ОТДЕЛА И ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ ИХ ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ)

И РЕШЕНИЙ

5.1. Персональная ответственность муниципальных служащих Отдела закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с действующим законодательством.

5.2. Действия (бездействие) и решения муниципальных служащих Отдела обжалуются в досудебном (внесудебном) порядке путем обращения в администрацию города Покров или в суд в порядке, установленном законодательством РФ.

6. Права МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ

ОТДЕЛА
6.1. Муниципальные служащие Отдела имеют право:

6.1.1. Запрашивать в установленном порядке от сотрудников администрации, муниципальных учреждений, предприятий, необходимые для исполнения функциональных полномочий информацию и материалы.

6.1.2. Вносить Главе города Покров предложения об улучшении условий работы Отдела, обеспечении его надлежащими помещениями, оборудованием.

6.1.3. Принимать участие в работе заседаний и совещаний по развитию информационной и телекоммуникационной инфраструктуры города.

7. Реорганизация и ликвидация ОТДЕЛА

7.1. Реорганизация и ликвидация Отдела производится Главой города Покрова в порядке, установленном действующим законодательством.
