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	ТУЛЬСКАЯ ОБЛАСТЬ

АДМИНИСТРАЦИЯ 

МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

УЗЛОВСКИЙ РАЙОН



 ПОСТАНОВЛЕНИЕ
01.04.2010










№ 310
Об утверждении Положения о секторе 

по информационным технологиям администрации 

муниципального образования Узловский район


В соответствии с решением Собрания представителей Узловского района от 29.12.2009г.  № 15-107  "Об утверждении структуры администрации муниципального образования Узловский район", решением Собрания представителей Узловского района № 16-118 от 15.01.2010г. "О внесении изменений в решение Собрания представителей Узловского района от 29.12.2009 № 15-107 "Об утверждении структуры администрации муниципального образования Узловский район", на основании статей 30, 32 Устава муниципального образования Узловский район, администрация муниципального образования Узловский район ПОСТАНОВЛЯЕТ: 
1. Утвердить Положение о секторе по информационным технологиям администрации муниципального образования Узловский район (приложение).

2. Признать утратившим силу постановление главы администрации МО Узловский район от 03.05.2006 № 396 «Об утверждении Положения о секторе по информационно-аналитической работе администрации муниципального образования Узловский район».
3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации МО Узловский район В.Т. Разенкова.
4. Постановление вступает в силу со дня подписания и распространяется на правоотношения, возникшие с 01.01.2010 года.
Первый заместитель 

главы администрации 

МО Узловский район 






И.С.Радченкова

Приложение 
к постановлению администрации МО 
Узловский район от 01.04.2010г. № 310
ПОЛОЖЕНИЕ
о секторе по информационным технологиям
администрации муниципального образования Узловский район

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Сектор по информационным технологиям администрации муниципального образования Узловский район (далее Сектор) образован в установленном порядке для проектирования, эксплуатации и развития муниципальной информационной системы.

1.2. Сектор является структурным подразделением администрации, входит в ее штатное расписание, работает в тесном взаимодействии с секторами, отделами, комитетами и управлениями. Сектор подчиняется заместителю главы администрации.

1.3. Работой сектора руководит начальник сектора, назначаемый по результатам конкурса на замещение вакантной должности и освобождаемый от должности главой администрации. В случае временного отсутствия начальника сектора его должностные обязанности исполняет специалист сектора. 
1.4. Сектор в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, законами Российской Федерации, постановлениями Правительства Российской Федерации, Постановлениями и распоряжениями губернатора Тульской области,  Уставом муниципального образования Узловский район, постановлениями и распоряжениями администрации МО Узловский район, настоящим Положением и другими нормативно-правовыми актами.

2. ОРГАНИЗАЦИОННАЯ СТРУКТУРА

1.1. Структуру и штат сектора по информационным технологиям, а также их изменения утверждает глава администрации по представлению начальника сектора.

1.2. Сектор состоит из одного подразделения, возглавляемого начальником сектора.

1.3. Положение о секторе утверждается нормативным актом администрации МО Узловский район, обязанности между сотрудниками распределяются на основе должностных инструкций, подготовленных начальником сектора и утвержденных заместителем главы администрации.

1.4. Состав и численность работников сектора определяются штатным расписанием, утвержденным главой администрации.
3. ОСНОВНЫЕ ЗАДАЧИ И ПОЛНОМОЧИЯ СЕКТОРА

Основными задачами сектора являются:

2.1 Реализация концепции развития  информационных систем;

2.2 Обеспечение бесперебойного функционирования аппаратно-программного комплекса;

2.3 Обеспечение информационной и технической поддержки средств вычислительной техники и программного обеспечения;
2.4 Проведение работ по оптимизации использования информационно технических ресурсов;

2.5 Контроль за исполнением нормативных документов по правилам работы с вычислительной техникой и офисным оборудованием.

2.6 Разработка единой политики (концепции) обеспечения информационной безопасности в администрации, определение требований к системе защиты информации администрации и документообороту на бумажных и электронных носителях;

2.7 Организация мероприятий и координация работ всех подразделений администрации по комплексной защите информации на всех этапах технологических циклов ее создания, переноса на носитель (бумажный или электронный), обработки и передачи в соответствии с единой политикой обеспечения информационной безопасности;

2.8 Контроль и оценка эффективности принятых мер и применяемых средств защиты информации.

4. ФУНКЦИИ СЕКТОРА ПО ИНФОРМАЦИОННЫМ ТЕХНОЛОГИЯМ
Сектор для осуществления задач, предусмотренных Положением, выполняет следующие функции:

2.1 Взаимодействие в установленном порядке по вопросам своей компетенции с органами государственной власти Тульской области, предприятиями, учреждениями, организациями, а также должностными лицами и гражданами.

2.2 Разработка методических материалов и рекомендаций по предметам ведения сектора.

2.3 Принятие участия в формировании проектов бюджета Узловского района в подведомственной сектору сфере.

2.4 Осуществление координации работ по созданию единой телекоммуникационной системы, Интернет – портала органов местного самоуправления.

2.5 Содействие в централизованном приобретение электронно-вычислительной техники, телекоммуникационного оборудования и средств по защите информации.

2.6 Организация приобретения программного обеспечения для нужд органов местного самоуправления за счет бюджета.

2.7 Организация подготовки и повышения квалификации сотрудников сектора в сфере информатизации, информационной безопасности.

2.8 Организация работ по защите муниципальных информационных ресурсов от несанкционированного доступа и обеспечению безопасности информационных и телекоммуникационных систем.

2.9 Осуществление совместно с отделом бухгалтерского учета и отчетности контроля учета вычислительной техники и иного информационно-телекоммуникационного оборудования, приобретенного за счет средств бюджета.
2.10 Организация автоматизированных рабочих мест.

2.11 Диагностика и устранение неисправностей вычислительной и офисной техники.

2.12 Диагностика и устранение неполадок программного обеспечения.

2.13 Координация работ с поставщиками и производителями вычислительной и офисной техники по вопросам гарантийного обслуживания и ремонта.

2.14 Координация работ с подрядчиками и субподрядчиками – производителями программного обеспечения.

2.15 Разработка и внедрение инструкций, регламентов и стандартов использования программного и аппаратного обеспечения.

2.16 Разработка (совместно с соответствующими подразделениями) мероприятий по совершенствованию форм и методов работы с информационными ресурсами.
2.17 Обеспечение непрерывной работы и восстановления работоспособности подсистем автоматизированной системы.

2.18 Анализ потребностей подразделений администрации в дополнительных средствах вычислительной техники и обработки информации.

2.19 Организация своевременного рассмотрения и исполнения заявок на выполнение работ связанных с функционированием программного и аппаратного обеспечения.

2.20 Разработка, внедрение и организация контроля исполнения руководящих документов по обеспечению информационной безопасности.

2.21 Согласование технических порядков по технологиям, связанным с информационным обменом и документооборотом.
2.22 Участие в проектировании, приемке, сдаче в эксплуатацию программных средств и автоматизированных систем администрации (в части требований к средствам защиты информации).
2.23 Контроль за соблюдением правил безопасной эксплуатации АС автоматизированных систем администрации.
2.24 Организация и контроль за разрешительной системой допуска исполнителей к работе с защищаемой информацией.
2.25 Осуществление других функции в сфере информатизации, телекоммуникаций в соответствии с действующим законодательством.

1. ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ
5.1. Для решения задач, возложенных на сектор по информационным технологиям, сотрудники этого сектора должны иметь следующие права:

5.1.1. Определять необходимость и разрабатывать нормативные документы,  регламентирующие деятельность сотрудников подразделений администрации.
5.1.2. Получать информацию от сотрудников подразделений администрации по вопросам применения технологий обработки информации и эксплуатации автоматизированных систем.
5.1.3. Контролировать выполнение установленных правил работы с техническим и программным обеспечением администрации. 

5.1.4. Контролировать ведение информационных ресурсов силами подразделений администрации.
5.1.5. При проведении технических работ получать доступ к технике структурных подразделений администрации.
5.1.6. Осуществлять организационно-технические мероприятия, направленные на совершенствование производственного процесса.
5.1.7. Получать в подразделениях администрации и муниципальных структурах района информацию по вопросам, входящим в компетенцию сектора.
5.1.8. Принимать решения в рамках компетенции сектора.
5.1.9. Принимать участие в совещаниях, проводимых в администрации, других мероприятиях, организуемых службами администрации, органами общественного самоуправления, общественными организациями.
5.1.10. Привлекать, с согласия руководителя структурного подразделения, специалистов других отделов для проведения консультаций по решаемым вопросам в пределах их компетенции.

5.2. Начальник сектора по информационным технологиям осуществляет в полной мере руководство деятельностью сектора, несет ответственность за надлежащее исполнение возложенных на него обязанностей и обеспечивает:
5.2.1. Исполнение сектором задач и функций, определенных настоящим Положением, в соответствии с действующим законодательством и нормативными документами.

5.2.2. Обеспечивает соблюдение сотрудниками сектора установленных правил трудового распорядка, производственной и технологической дисциплины;

5.2.3. Разрабатывает и вносит на рассмотрение руководства администрации предложения по совершенствованию структуры сектора и повышению уровня подготовки сотрудников сектора, улучшению работы и иные предложения по вопросам, входящим в его компетенцию;
5.2.4. Организует техническое обучение и повышение квалификации сотрудников сектора;
5.2.5. Обеспечивает реализацию мероприятий по созданию безопасных условий труда сотрудников сектора на всех технологических участках;
5.2.6. Обеспечивает контроль за соблюдением сотрудниками сектора правил электро- и пожарной безопасности;

5.2.7. Распределяет обязанности и разрабатывает должностные инструкции сотрудников сектора;

5.2.8. Представляет сотрудников сектора для назначения или освобождения от должности, поощрения отличившихся работников, наложения дисциплинарных взысканий в соответствии с действующим законодательством о труде и правилами внутреннего трудового распорядка;

5.2.9. Координирует совместную деятельность сотрудников сектора со структурными подразделениями администрации.

2. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ
6.1. Всю полноту ответственности за качество и своевременность выполнения возложенных на отдел задач и функций несет начальник сектора.

6.2. Степень ответственности других работников устанавливается должностными инструкциями. 
3. РЕОРГАНИЗАЦИЯ И ЛИКВИДАЦИЯ СЕКТОРА
2.1 Ликвидация или реорганизация сектора осуществляется по решению главы администрации МО Узловский район в порядке, установленном федеральным законодательством и законодательством Тульской области, Уставом муниципального образования Узловский район.
2.2 При ликвидации сектора или его реорганизации за работниками сектора по информационным технологиям сохраняются льготы, предусмотренные законодательством РФ.
Начальник сектора 

по информационным технологиям





Д.Н.Шалимов 
