
АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА НОВОШАХТИНСКА

РАСПОРЯЖЕНИЕ

 30.03.2018

                                     № 54                       

  г. Новошахтинск

_____________________________________________________________________________________________________________________________
О внесении изменений

в распоряжение Администрации города от 26.08.2016  № 171


В соответствии с распоряжением Мэра города от 29.06.2007 № 381 «Об утверждении Регламента работы Администрации города» и распоряжением Адми​нистрации города от 04.05.2016 № 70 «Об утверждении Положения о порядке раз​работки и утверждения положений о структурных подразделениях Администрации города Новошахтинска и Положения о порядке разработки и утверждения долж​ностной инструкции муниципального служащего Администрации города Новошах​тинска», в целях обеспечения требований законодательства в сфере информацион​ной безопасности:


1. Внести в приложение к распоряжению Администрации города от 26.08.2016 № 171 «Об утверждении положения о секторе автоматизации Администрации города Новошахтинска» изменения согласно приложению к настоящему распоряжению.


2. Контроль за исполнением распоряжения возложить на управляющего де​лами Администрации города Лубенцова Ю.А.

Мэр города                                                                                                     И.Н. Сорокин

Распоряжение вносит 

сектор автоматизации 
Администрации города
Приложение

к распоряжению
Администрации города

от 30.03.2018 № 54
ИЗМЕНЕНИЯ,

вносимые в приложение к распоряжению Администрации города от 26.08.2016      № 171 «Об утверждении положения о секторе автоматизации 
Администрации города Новошахтинска»


Приложение изложить в редакции:
«Приложение

к распоряжению
Администрации города

от 26.08.2016 № 171

ПОЛОЖЕНИЕ

о секторе автоматизации Администрации города Новошахтинска

(далее – Положение)


1. Общие положения

1.1. Сектор автоматизации Администрации города Новошахтинска (далее – сектор) является структурным подразделением Администрации города Новошахтинска.

1.2. Сектор создан на основании решения Новошахтинской городской Думы от 24.06.2010 № 176 «Об утверждении структуры Администрации города Новошахтинска» в целях повышения эффективности управления информационно-техническими средствами автоматизации, внедрения новых и обеспечения поддержки существующих информационных технологий.

1.3. Работа сектора координируется управляющим делами Администрации города.

1.4. Сектор в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными законами, нормативными правовыми актами Президента Российской Федерации, Правительства Российской Федерации, областными законами и иными нормативными правовыми актами Ростовской области, муниципальными  правовыми актами, а также настоящим Положением. 

1.5. Сектор в работе использует гербовую печать Администрации города для заверения документов.

2. Задачи

Основными задачами сектора являются:

2.1. Обеспечение стабильной работы информационно-технических средств.

2.2. Взаимодействие с организациями, а также региональными и федеральными органами власти, по вопросам обмена информацией с использованием компьютерных технологий.

2.3. Координация деятельности структурных подразделений и отраслевых (функциональных) органов Администрации города по вопросам информатизации и информационного обеспечения, а также организации доступа к информационным ресурсам.

2.4. Контроль за соблюдением информационной безопасности в области информационных систем и телекоммуникаций сотрудниками Администрации города.

2.5. Работа с сотрудниками Администрации города с целью повышения уровня владения вычислительной техникой и программными средствами, выполнения принятых мер по обеспечению защиты информации.

2.6. Проектирование, отбор, адаптация программного обеспечения для структурных подразделений Администрации города.

2.7. Проработка перспективных направлений развития в сфере компьютеризации.

3. Функции и муниципальные услуги

Сектор в соответствии с возложенными на него задачами выполняет следующие основные функции:

3.1. Осуществляет мероприятия по планированию, разработке и эксплуатации информационно-телекоммуникационной инфраструктуры Администрации города.

3.2. Разрабатывает и реализует мероприятия в области защиты информации, обеспечивает функционирование системы обработки и защиты информации в структурных подразделениях Администрации города, производит оценку эффективности применяемых мер по технической защите информации. 

3.3. Обеспечивает поддержку телекоммуникационной связи посредством локальной сети, модемного и другого соединения, с учетом технических возможностей.

3.4. Осуществляет установку, сопровождение, обеспечивает актуализацию общесистемного и специального программного обеспечения, необходимого для деятельности Администрации города, в том числе: 

3.4.1. Обеспечивает администрирование информационно-коммуникационной системы.

3.4.2. Обеспечивает предоставление и контроль доступа к информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

3.4.3. Обеспечивает функционирование и пополнение справочно-правовых систем.

3.4.4. Внедряет и сопровождает офисные информационные технологии в структурных подразделениях Администрации города.

3.4.5. Обеспечивает установку и настройку доступа к межведомственной системе электронного документооборота и делопроизводства «Дело».

3.5. Формирует заказы на приобретение программных, технических средств и расходных материалов, следит за их своевременным пополнением.

3.6. Совместно со специалистами структурных подразделений, отраслевых (функциональных) органов Администрации города выполняет работу по автоматизации сложных и трудоемких задач в области информационных технологий.

3.7. Осуществляет профилактику и техническое обслуживание вычислительной техники, периферийных устройств (принтеров, сканеров, модемов и т.п.), сетевого оборудования, а также локальной вычислительной сети Администрации города.

3.8. Привлекает специалистов иных организаций для решения отдельных вопросов информатизации и ремонта вычислительной техники.

3.9. Обеспечивает модернизацию технического и программного обеспечения.

3.10. Обеспечивает функции администрирования пользователей, администрирования серверов, паспортизации рабочих мест пользователей. 

3.11. Обеспечивает мероприятия по антивирусной защите информационной сети Администрации города, защите сети от несанкционированного доступа.

3.12. Оказывает техническую помощь структурным подразделениям и отраслевым (функциональным) органам Администрации города в проведении презентаций с использованием мультимедийных средств.

3.13. Сектором в соответствии с возложенными на него задачами муниципальные услуги не оказываются.

4. Права

Сектор для осуществления своих функциональных обязанностей имеет право:

4.1. Запрашивать и получать от руководителей структурных подразделений и  отраслевых (функциональных) органов Администрации города информацию, необходимую для выполнения своих обязанностей.

4.2. Требовать от руководителей и специалистов структурных подразделений, отраслевых (функциональных) органов Администрации города правильного порядка использования программного и технического обеспечения в сфере информационных технологий.

4.3. Привлекать к разработке и внедрению информационных технологий руководителей и работников структурных подразделений, отраслевых (функциональных) органов Администрации города.

4.4. Вносить предложения руководству Администрации города о применении мер дисциплинарного и (или) материального характера к лицам, совершившим недопустимые действия при использовании средств автоматизации.

4.5. Разрабатывать и вносить предложения по усовершенствованию муниципальных правовых актов в пределах своей компетенции.

4.6. Разрабатывать проекты муниципальных правовых актов в пределах своей компетенции.

4.7. Взаимодействовать с другими структурными подразделениями и отраслевыми (функциональными) органами Администрации города для эффективного решения вопросов, отнесенных к компетенции сектора.

4.8. Запрашивать и получать от структурных подразделений и отраслевых (функциональных) органов Администрации города, предприятий, организаций и учреждений города информацию, необходимую для работы сектора.

4.9. Давать разъяснения по вопросам, относящимся к компетенции сектора.

4.10. Вносить предложения по созданию совещательных и консультативных органов (советов, комиссий, рабочих групп) для решения вопросов, относящихся к компетенции сектора.

4.11. Проводить совещания и семинары по вопросам, входящим в компетенцию сектора, с привлечением руководителей и специалистов структурных подразделений и отраслевых (функциональных) органов Администрации города, предприятий, организаций и учреждений города.

4.12. Осуществлять иные права в соответствии с законодательством Российской Федерации, законодательством Ростовской области, Уставом муниципального образования «Город Новошахтинск» и иными муниципальными правовыми актами.

5. Структура и руководство

5.1. Сектор возглавляет начальник, назначаемый на должность и освобождаемый от должности Мэром города.

5.2. Начальник сектора в своей деятельности подчинен и подотчетен Мэру города, управляющему делами Администрации города.

5.3. Начальник сектора:

5.3.1. Разрабатывает должностные инструкции сотрудников сектора.

5.3.2. Контролирует работу сотрудников сектора.

5.3.3. Распределяет текущую работу между сотрудниками сектора.

5.3.4. Участвует в подготовке программ развития информационно-коммуникационной системы Администрации.

5.3.5. Направляет в командировки сотрудников сектора.

5.3.6. Определяет планы работ и обеспечивает их выполнение.

5.3.7. Разрабатывает и вносит Мэру города на рассмотрение проекты правовых актов и иные предложения в пределах своей компетенции.

5.3.8. Рассматривает обращения граждан, ведет прием граждан по вопросам, относящимся к компетенции сектора. 

5.3.9. Решает иные вопросы в соответствии с законодательством Российской Федерации, законодательством Ростовской области, Уставом муниципального образования «Город Новошахтинск» и иными муниципальными правовыми актами.

5.4. В период временного отсутствия начальника сектора его должностные обязанности исполняет ведущий специалист сектора.

6. Ответственность

6.1. Начальник сектора несет персональную ответственность за выполнение возложенных на сектор задач и осуществление им своих функций.

6.2. Сотрудники сектора несут ответственность за выполнение служебных обязанностей в пределах своей должностной инструкции.

Управляющий делами 

Администрации города




Ю.А. Лубенцов».

Управляющий делами 

Администрации города






                 Ю.А. Лубенцов


