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Администрация Верхнекетского района

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	04 августа 2016 г.
	р.п. Белый Яр

Верхнекетского района

 Томской области
	№ 604


Об утверждении Положения об отделе информационных технологий Администрации Верхнекетского района 

В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», уставом муниципального образования «Верхнекетский район»

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить Положение об отделе информационных технологий Администрации Верхнекетского района.

2. Настоящее постановление вступает в силу со дня его подписания.

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на  управляющего делами Администрации Верхнекетского района.

Глава Верхнекетского района                                                                        Г.В.Яткин

Генералова Т.Л.

2-10-37

Дело – 2, Генералова-1,юрслужба-1, ОИТ-1.

Приложение  
к постановлению  Администрации 
Верхнекетского района 
от 04 августа 2016 г.  № 604
ПОЛОЖЕНИЕ

ОБ ОТДЕЛЕ ИНФОРМАЦИОННЫХ ТЕХНОЛОГИЙ

АДМИНИСТРАЦИИ ВЕРХНЕКЕТСКОГО РАЙОНА

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1. Отдел информационных технологий (далее - отдел) является структурным подразделением Администрации Верхнекетского района.

2. Отдел осуществляет проведение единой политики Администрации Верхнекетского района в области информационных технологий, технической защиты информации и автоматизированных информационных ресурсов, администрирования сетей передачи данных, технического и телекоммуникационного обеспечения сетей передачи данных, компьютерной и другой электронной техники, эксплуатации автоматизированных информационных ресурсов, приобретения электронного оборудования и программного обеспечения для компьютерной техники и их распределения в, структурных подразделениях Администрации Верхнекетского района и управления финансов.

3. В своей деятельности отдел руководствуется Конституцией Российской Федерации и федеральными законами, нормативными правовыми актами Президента Российской Федерации, Правительства Российской Федерации, федеральных органов исполнительной власти, Уставом (Основным Законом) Томской области, законами Томской области, нормативными правовыми актами органов государственной власти Томской области, Уставом муниципального образования «Верхнекетский район», муниципальными правовыми актами муниципального образования «Верхнекетский район, а также настоящим Положением.

4. Отдел в соответствии со структурой Администрации Верхнекетского района непосредственно подчинен Управляющему делами.

2. ОСНОВНЫЕ ЗАДАЧИ И ФУНКЦИИ ОТДЕЛА

5. Основными задачами отдела являются:

1) создание организационных механизмов в соответствии с нормативными правовыми актами, действующими в области информационных технологий, связи и технической защиты информации для формирования единого информационного пространства на территории муниципального образования Верхнекетский район;

2) осуществление:

а) реализации принимаемых Президентом и Правительством Российской Федерации решений по развитию информационных технологий и связи в   Администрации Верхнекетского района и Управлении финансов;

б) контроля за ходом выполнения целевых программ в сфере информационных технологий в Администрации Верхнекетского района  и Управлении финансов ;

в) методического обеспечения процесса внедрения и эксплуатации информационных технологий и контроль за их использованием в структурных подразделениях Администрации Верхнекетского района и Управлении финансов;

г) общего анализа функционирования служб, занятых в информационных технологиях, Администрации Верхнекетского района и муниципальных учреждений в сравнении с аналогичными службами других муниципальных образований в области подготовки предложений по их дальнейшему совершенствованию и развитию;

д) обеспечение безопасности персональных данных, обрабатываемых в информационных системах персональных данных Администрации Верхнекетского района.

е)других функций в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации;

3) организация:

а) создания, развития и взаимодействия любых информационно-вычислительных и автоматизированных информационных систем, сетей передачи данных и автоматизированных информационных ресурсов, создаваемых или внедряемых на территории Верхнекетского района, с учетом интересов  Администрации Верхнекетского района и Управления финансов;

б) приобретения, внедрения и эксплуатации технических и программных средств информационно-вычислительных систем, а также создания, адаптации, внедрения и эксплуатации системного и прикладного программного обеспечения и программно-технических комплексов в структурных подразделениях Администрации Верхнекетского района и Управлении финансов;

4) обеспечение:

а) работы и развития корпоративной информационной компьютерной сети передачи данных Администрации Верхнекетского района и Управления финансов  (далее - ИКСПД);

б) выполнения требований по технической защите информации, обрабатываемой на средствах вычислительной техники (далее - СВТ), в структурных подразделениях Администрации Верхнекетского района совместно со специалистами управления делами Администрации Верхнекетского района, в Управлении финансов;

5) разработка:

а) организационных мероприятий, необходимых для проведения государственной политики по развитию информационных технологий в Администрации Верхнекетского района и Управлении финансов;

б) актуальных для Администрации Верхнекетского района и Управления финансов  и целевых программ в сфере информационных технологий;

6) внедрение:

а) автоматизированных информационных технологий в Администрации Верхнекетского района и Управлении финансов;

б) технологий информационного взаимодействия структурных подразделений Администрации Верхнекетского района, Управления финансов с администрациями поселений Верхнекетского района, муниципальными учреждениями Верхнекетского района;

7) проведение:

а) в установленном порядке совещаний по вопросам, входящим в компетенцию отдела;

б) экспертизы средств и систем, относящихся к автоматизированным информационным технологиям, в структурных подразделениях Администрации Верхнекетского района, Управлении финансов;

8) участие:

а) в создании единых автоматизированных информационных ресурсов муниципального образования «Верхнекетский район» и в обеспечении доступа к ним, структурных подразделений Администрации Верхнекетского района, Управления финансов и граждан в рамках действующего законодательства;

б) в мероприятиях Администрации Верхнекетского района в области гражданской обороны, защиты населения и территорий от чрезвычайных ситуаций;

9) формирование основных направлений программ развития информационных технологий и технических концепций, единых для органов местного самоуправления Верхнекетского района;

10) подготовка проектов решений Думы Верхнекетского района, постановлений, распоряжений Администрации Верхнекетского района, справочных материалов и других вопросов, относящихся к компетенции отдела.

6. Функциями отдела являются:

1) в области технической защиты информации, обрабатываемой на СВТ, и автоматизированных информационных ресурсов, администрирования сетей передачи данных:

а) установка, настройка операционных систем, базовых корпоративных программных платформ, специальных программных и аппаратных средств, предназначенных для технической защиты информации, обрабатываемой на СВТ, и эксплуатация серверного и прикладного программного обеспечения в Администрации Верхнекетского района, структурных подразделениях, Управлении финансов; 

б) участие в аттестации СВТ, обрабатывающих информацию, содержащую государственную тайну, специальных выделенных помещений совместно со специалистами управления делами Администрации Верхнекетского района и организациями, имеющими лицензию на проведение таких работ;

в) подготовка предложений и реализация мероприятий по безопасности информации, обрабатываемой на СВТ;

г) анализ информационной безопасности в ИКСПД, в работе серверного оборудования и в протоколах взаимодействия пользователей структурных подразделений Администрации Верхнекетского района, Управления финансов, имеющих выход во внешние сети передачи данных посредством электронной почты и в сеть Интернет через коммуникационно-серверное оборудование Управления финансов и  Администрации Верхнекетского района;

д) обеспечение эксплуатации систем резервного копирования и архивирования данных в автоматизированных информационных системах и базах данных;

2) в области технического и телекоммуникационного обеспечения функционирования ИКСПД:

а) обеспечение эксплуатации, ремонта и модернизации оборудования ИКСПД;

б) анализ случаев сбоев и аварийных ситуаций в работе оборудования в ИКСПД, АРМов сотрудников Администрации Верхнекетского района, Управления финансов подготовка предложений и проведение работ по их ликвидации, реализация мероприятий по повышению надежности работы оборудования;

3) в области эксплуатации автоматизированных информационных ресурсов, компьютерной и другой электронной техники, приобретения оборудования и программного обеспечения для компьютерной техники и их распределения:

а) установка, настройка, эксплуатация прикладного программного обеспечения корпоративных информационных технологий в Администрации Верхнекетского района, её структурных подразделениях, Управлении финансов;

б) эксплуатация разработанного сотрудниками отдела или приобретенного программного обеспечения для корпоративных информационных технологий в Администрации Верхнекетского района, в её структурных подразделениях, Управлении финансов;

в) разработка программного обеспечения в интересах Администрации Верхнекетского района, Управления финансов;

г) выполнение анализа работы АРМов сотрудников  Администрации Верхнекетского района, Управления финансов в автоматизированных информационных системах, формирование предложений по совершенствованию этих систем;

д) обеспечение приобретения, установки на рабочих местах, учета, эксплуатации, ремонта и модернизации парка компьютерного оборудования и другой электронной техники, распределение и установка вновь приобретенного или имеющегося на складе исправного оборудования в структурных подразделениях Администрации Верхнекетского района, Управлении финансов;

е) разработка предложений по конфигурации и техническим характеристикам компьютерного оборудования и другой электронной техники для эксплуатации на рабочих местах сотрудников Администрации Верхнекетского района, Управления финансов;

ж) обеспечение эксплуатации, ремонта и развития телефонного и иного оборудования связи в  Администрации Верхнекетского района, Управлении финансов.

3. ОРГАНИЗАЦИЯ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ ОТДЕЛА

7. Отдел возглавляет начальник, назначаемый на должность и освобождаемый от должности Главой Верхнекетского района в соответствии с Законом Томской области "О муниципальной службе в Томской области". Начальник отдела осуществляет руководство деятельностью отдела и несет персональную ответственность за выполнение возложенных на отдел задач.

8. Должностные права и обязанности работников отдела определяются должностными инструкциями, утвержденными распоряжением Администрации Верхнекетского района.

9. Структура и штатное расписание отдела утверждаются в установленном порядке на основании предложений начальника отдела при утверждении или изменении структуры и штатного расписания Администрации Верхнекетского района.

10. Работники отдела выполняют свои обязанности в строгом соответствии с настоящим Положением, должностными инструкциями и Правилами внутреннего трудового распорядка Администрации Верхнекетского района.

11. Работники отдела несут персональную ответственность за выполнение возложенных на них обязанностей и соблюдение должностных инструкций.

