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АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ "ГОРОД АМУРСК"
Амурского муниципального района Хабаровского края
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
27.02.2014 









№ 66
г. Амурск
Об утверждении Положения об отделе информационных технологий и защиты информации
В соответствии с Федеральным Законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», в целях решения городским поселением вопросов местного значения по реализации Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» и государственной программы Российской Федерации «Информационное общество (2011 - 2020 годы)», на основании решения Совета депутатов городского поселения «Город Амурск» от 19.12.2013 № 35 «Об утверждении структуры администрации городского поселения «Город Амурск» на 2014 год»,
ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить прилагаемое Положение об отделе информационных технологий и защиты информации администрации городского поселения «Город Амурск».
2. Начальнику отдела информационных технологий и защиты информации Пугачеву П.В. разработать должностные инструкции на работников отдела информационных технологий и защиты информации.
3. Считать утратившим силу постановление от 11.05.2011 № 81 «Об утверждении Положения о секторе информационных технологий и защиты информации».
4. Контроль над исполнением постановления оставляю за собой.

5. Постановление вступает в силу со дня подписания.
Глава городского поселения





  Б.П. Редькин
ПРИЛОЖЕНИЕ
УТВЕРЖДЕНО
постановлением администрации 
городского поселения 
«Город Амурск»

от 27.02.2014   №  66
ПОЛОЖЕНИЕ 

об отделе информационных технологий и защиты информации
администрации городского поселения «Город Амурск»

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Отдел информационных технологий и защиты информации (в дальнейшем - Отдел) является структурным подразделением администрации городского поселения «Город Амурск», обеспечивающим информатизацию деятельности администрации городского поселения «Город Амурск» и техническую защиту информации, обрабатываемой в информационных системах администрации городского поселения «Город Амурск».
1.2. Отдел в своей работе руководствуется Конституцией Российской Федерации, Федеральными законами, Указами Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, законами Хабаровского края, постановлениями и распоряжениями Губернатора края, постановлениями и распоряжениями Правительства Хабаровского края, постановлениями и распоряжениями администрации городского поселения «Город Амурск», нормативными актами представительного органа местного самоуправления, регламентом администрации городского поселения, настоящим Положением.
1.3. Отдел создан с целью осуществления информатизации деятельности органов местного самоуправления городского поселения «Город Амурск», технической защиты информации, обрабатываемой в информационных системах администрации городского поселения «Город Амурск».
1.4. В соответствии с "Положением о государственной системе защиты информации в Российской Федерации от иностранных технических разведок и от ее утечки по техническим каналам", утвержденным Постановлением Правительства от 15 сентября 1993 г. № 912-51 и «Специальным требованиям и рекомендациям по технической защите конфиденциальной информации» утвержденным Решением Коллегии Гостехкомиссии России от 02.03.2001 № 7.2 Отдел в своей работе подчиняется непосредственно главе города.

1.5. Отдел осуществляет свою деятельность во взаимодействии с отделами администрации городского поселения, учреждениями и предприятиями всех форм собственности г.Амурска, занимающимися информатизацией своей деятельности, с целью создания единого информационного пространства города.

1.6. Штатная численность Отдела утверждается распоряжением администрации городского поселения «Город Амурск».

1.7. Начальник и специалисты Отдела назначаются на должности муниципальных служащих распоряжением администрации городского поселения, освобождаются от занимаемых должностей распоряжением администрации городского поселения.
1.8. Администрация городского поселения обеспечивает Отдел информационных технологий и защиты информации законодательными справочными материалами, сборниками и другими пособиями, технической литературой, оргтехникой.

2. ОСНОВНЫЕ ЗАДАЧИ ОТДЕЛА

Основными задачами Отдела являются:

2.1. Обеспечение правильной технической эксплуатации, бесперебойной высокопроизводительной работы персональных ЭВМ и связанного с ними оборудования администрации.
2.2. Освещение деятельности органов местного самоуправления городского поселения «Город Амурск» в сети Интернет в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.
2.3. Реализация стратегии развития информационного общества и формирования электронного муниципалитета в городском поселении «Город Амурск» в соответствии с государственной политикой в сфере информатизации.
2.4. Развитие информационно-телекоммуникационной инфраструктуры, отвечающей современным требованиям и обеспечивающей потребности населения и органов местного самоуправления городского поселения «Город Амурск» в информации и информационном взаимодействии.
2.5. Подготовка предложений и техническое обеспечение задач по приоритетным направлениям реализации мероприятий по развитию информационного общества и созданию электронного муниципалитета, предоставлению информационных услуг населению.
2.6. Обеспечение информационной безопасности муниципальных информационных систем, информационно-коммуникационной инфраструктуры органов местного самоуправления городского поселения «Город Амурск».

2.7. Оказание методической помощи специалистам структурных подразделений администрации.

3. ФУНКЦИИ ОТДЕЛА

Отдел в соответствии с возложенными на него задачами выполняет следующие функции:

3.1. Обеспечивает бесперебойную работу персональных ЭВМ и связанного с ними оборудования администрации.
3.2. Участвует в формировании планов работ, разрабатывает графики технического обслуживания, мероприятия по улучшению эксплуатации персональных ЭВМ и связанного с ними оборудования и программного обеспечения.
3.3. Организует и выполняет работы по техническому обслуживанию, ремонту персональных ЭВМ и связанного с ними оборудования. Осуществляет контроль над проведением ремонта при его выполнении сторонней организацией.
3.4. Разрабатывает нормативные материалы по эксплуатации и техническому обслуживанию персональных ЭВМ и связанного с ними оборудования и программного обеспечения.
3.5. Составляет заявки на оборудование, запасные части, материалы и программное обеспечение для осуществления бесперебойной работы персональных ЭВМ и оборудования.
3.6. Организует сбор, обработку, размещение информации, осуществляет администрирование официального сайта городского поселения «Город Амурск» www.amursk.khv.ru.

3.7. Осуществляет администрирование учетных записей администрации города на Официальном сайте Российской Федерации для информации о размещении заказов zakupki.gov.ru.

3.8. Осуществляет администрирование учетных записей администрации города на Официальном сайте Российской Федерации для информации о проведении торгов torgi.gov.ru.
3.9. Организует передачу данных сторонним организациям посредством сети Интернет в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

3.10. Разрабатывает нормативные документы и проводит мероприятия по технической защите информационных систем обработки персональных данных администрации городского поселения «Город Амурск» в соответствии с федеральным законом № 152-ФЗ от 27.07.2006 «О персональных данных».
3.11. Оказывает методическую помощь специалистам структурных подразделений администрации.

3.12. Готовит в установленные сроки аналитические материалы, письменные информации по вопросам своей деятельности.

3.13. Учитывает предложения отделов администрации при подготовке проектов постановлений, распоряжений администрации городского поселения «Город Амурск», связанных с решением задач информатизации деятельности администрации городского поселения «Город Амурск».

3.14. Предоставляет в установленном порядке необходимую информацию главе городского поселения, заместителям главы администрации, структурным подразделениям администрации и иным организациям (учреждениям).

3.11. Участвует в заседаниях коллегий при главе городского поселения, комиссий, различных рабочих совещаниях.

4. ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ 

Специалисты Отдела вправе:

4.1. В пределах своей компетенции запрашивать от руководителей и специалистов структурных подразделений администрации, муниципальных предприятий и учреждений, а также предприятий и учреждений иных форм собственности материалы и другую информацию, необходимую для выполнения функций Отдела.
4.2. Участвовать как самостоятельно, так и во взаимодействии со структурными подразделениями администрации в решении вопросов, возникающих в процессе осуществления местного самоуправления.

4.3. Руководство Отделом осуществляется начальником Отдела.

4.4. Начальник Отдела имеет право:

4.4.1. Организовывать работу между подчиненными специалистами.

4.4.2. Вносить предложения по поощрению и наложению взыскания на специалистов Отдела.
4.4.3. Участвовать в установленном порядке в решении вопросов о подборе кадров, о приеме, перемещении и увольнении работников.

4.4.4. Вносить предложения главе городского поселения по изменению структуры и штатов Отдела и по совершенствованию его работы.

4.5. Возложение на Отдел и его специалистов обязанностей, не предусмотренных трудовым законодательством, законодательством о муниципальной службе, настоящим Положением и должностными инструкциями, и не относящихся к работе Отдела, не допускается.

5. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ РАБОТНИКОВ ОТДЕЛА

Работники Отдела несут дисциплинарную ответственность в соответствии с действующим законодательством за несвоевременное и некачественное выполнение должностных обязанностей.
__________________________

Начальник отдела информационных 
технологий и защиты информации 





П.В. Пугачев 
