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ПОЛОЖЕНИЕ

об отделе информатизации администрации Надеждинского муниципального района

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1.
Отдел информатизации администрации Надеждинского муниципального района (далее – отдел администрации района) является структурным подразделением администрации Надеждинского муниципального района (далее – администрация района).
1.2.
Деятельность отдела администрации района находится в непосредственном ведении руководителя аппарата администрации района, а в его отсутствие лицу, назначенному исполняющим обязанности руководителя аппарата администрации района.
1.3.
Отдел администрации района возглавляет начальник отдела администрации района, который назначается на должность и освобождается от должности распоряжением администрации района. 
1.4.
Начальник отдела администрации района несет персональную ответственность за выполнение возложенных на отдел администрации района задач и функций.
1.5.
Работники отдела администрации района назначаются на должность и освобождаются от должности распоряжением администрации района по согласованию с начальником отдела администрации района.
1.6.
В своей деятельности отдел администрации района руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральным и краевым законодательством, Уставом Надеждинского муниципального района (далее – муниципальный район), решениями Думы муниципального района, постановлениями, распоряжениями главы муниципального района и администрации района, настоящим Положением.
1.7.
Работники отдела администрации района участвуют в работе коллегиальных и совещательных органов администрации района, рабочих групп, межведомственных комиссий по вопросам, входящим в компетенцию отдела администрации района.
1.9.
Отдел администрации района осуществляет свою деятельность во взаимодействии со всеми органами и структурными подразделениями администрации района по вопросам подведомственной сферы, отнесенным к ведению отдела администрации района.
2. ОСНОВНЫЕ ЗАДАЧИ ОТДЕЛА АДМИНИСТРАЦИИ РАЙОНА
К основным задачам отдела администрации района относится:

2.1.
Обеспечение физическим и (или) юридическим лицам доступа к информации о деятельности главы муниципального района, главы администрации района, администрации района, ее структурных подразделений и должностных лиц посредством ее размещения на официальном сайте администрации района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

2.2.
Организация электронного документооборота в администрации района.

2.3.
Организация и контроль над осуществлением в администрации района организационных и технических мер по защите информации (персональных данных), хранящихся и обрабатываемых в персональных компьютерах администрации района.
2.4.
Координация деятельности структурных подразделений администрации района по вопросам защиты информации (персональных данных), хранящихся и обрабатываемых в персональных компьютерах администрации района.
2.5.
Проведение в администрации района единой технической политики, организация и координация работ по обеспечению безопасности информации (персональных данных), хранящихся и обрабатываемых в персональных компьютерах администрации района.
2.6.
Создание в администрации района информационно-технических условий для предоставления муниципальных услуг в электронном виде.

3. ОСНОВНЫЕ ФУНКЦИИ ОТДЕЛА АДМИНИСТРАЦИИ РАЙОНА
В соответствии с основными задачами отдел администрации района выполняет следующие функции:

3.1.
Организация и контроль над проведением в администрации района мероприятий, направленных:

1)
на предотвращение несанкционированного доступа к информации (персональным данным), хранящимся и обрабатываемым в персональных компьютерах администрации района на всех этапах технологических циклов её создания и обработки;

2)
на предотвращение несанкционированного переноса информации (персональных данных), хранящихся и обрабатываемых в персональных компьютерах администрации района на электронный носитель;

3)
на предотвращение передачи информации (персональных данных), хранящихся и обрабатываемых в персональных компьютерах администрации района лицам, не имеющим права доступа к такой информации (персональным данным);

4)
на контроль над эффективностью предусмотренных мер защиты информации (персональных данных), хранящихся и обрабатываемых в персональных компьютерах администрации района.
3.2.
Участие в расследовании причин и условий нарушений в сфере безопасности информации (персональных данных), хранящихся и обрабатываемых в персональных компьютерах администрации района, разработка предложений по устранению недостатков и предупреждению подобного рода нарушений, а также осуществление контроль над устранением этих нарушений.

3.3.
Разработка предложений и участие в проводимых работах по совершенствованию системы безопасности информации (персональных данных), хранящихся и обрабатываемых в персональных компьютерах администрации района.
3.3.
Изучение вопросов и осуществление подготовки необходимых документов для подключения информационной системы администрации района к региональным узлам единой системы межведомственного электронного взаимодействия в целях обмена сведениями, необходимыми для предоставления муниципальных услуг в электронном виде в режиме межведомственного взаимодействия.

3.4.
Проведение обучающих семинаров для муниципальных служащих администрации района и её структурных подразделений, являющихся самостоятельными юридическими лицами, работников муниципальных учреждений муниципального района по технологическому обеспечению, использованию системы межведомственного электронного взаимодействия и методическому обеспечению предоставления муниципальных услуг в электронном виде в режиме межведомственного взаимодействия.

3.5.
Организация работы по оказанию методической и консультационной помощи муниципальным служащим администрации района, её структурных подразделений, являющихся самостоятельными юридическими лицами, работникам муниципальных учреждений муниципального района, юридическим и физическим лицам по вопросам предоставления муниципальных услуг в электронном виде.

3.6.
Организация введения в эксплуатацию и сопровождения программных автоматизированных информационных и телекоммуникационных систем в администрации района, ее структурных подразделениях, являющихся самостоятельными юридическими лицами, муниципальных учреждениях муниципального района, необходимых для предоставления муниципальных услуг в электронном виде.

3.7.
Осуществление мониторинга реализации плана мероприятий по переходу к предоставлению муниципальных услуг в электронном виде в режиме межведомственного взаимодействия, проведение оценки эффективности перехода на межведомственное взаимодействие.

3.8.
Обеспечение администрирования баз данных администрации района и ее сохранности.
3.9.
Обеспечение соблюдение в администрации района федерального и краевого законодательства, муниципальных правовых актов органов местного самоуправления муниципального района и иных документов, действующих в области безопасности информации (персональных данных).
3.10.
Разработка:

1)
комплексных, перспективных и текущих планов, муниципальных (ведомственных) программ, иных документов по вопросам обеспечения безопасности информации (персональных данных), информационным технологиям;
2)
муниципальных правовых актов органов местного самоуправления муниципального района и иных документов по вопросам обеспечения безопасности информации (персональных данных), информационным технологиям;
3.11.
Подготовка и проведение мероприятий, встреч, совещаний с участием главы администрации района и (или) его заместителей по вопросам подведомственной сферы.

3.12.
Выполнение:

1)
комплексных, перспективных и текущих планов, муниципальных (ведомственных) программ, иных документов по вопросам обеспечения безопасности информации (персональных данных), информационным технологиям;
2)
федерального и краевого законодательства, муниципальных правовых актов местного самоуправления муниципального района и иных документов по вопросам подведомственной сферы;

3)
поручений и распоряжений главы администрации района (или) его заместителей.

3.13.
Подготовка предложений главе администрации района и (или) его заместителям по внесению изменений в:

1)
комплексные, перспективные и текущие планы, муниципальные (ведомственные) программы, иные документы по вопросам обеспечения безопасности информации (персональных данных), информационным технологиям;
2)
муниципальные правовые акты органов местного самоуправления муниципального района и иные документы по вопросам подведомственной сферы.

3.14.
Согласование проектов:

1)
комплексных, перспективных и текущих планов, муниципальных (ведомственных) программ, иных документов по вопросам обеспечения безопасности информации (персональных данных), информационным технологиям;
2)
муниципальных правовых актов органов местного самоуправления муниципального района и иных документов по вопросам подведомственной сферы.

3.15.
Сбор, анализ, обобщение, подготовка и предоставление федеральным и краевым органам государственной власти, органам местного самоуправления Приморского края, главе администрации района и (или) его заместителям, иным заинтересованным лицам аналитических, справочных, информационных материалов по вопросам, входящим в компетенцию отдела администрации района.

3.16.
Взаимодействие с федеральными и краевыми органами государственной власти, органами местного самоуправления Приморского края, структурными подразделениями администрации района по вопросам, входящим в компетенцию отдела администрации района.

3.17.
Подготовка ежегодных отчетов главы муниципального района перед Думой муниципального района о результатах его деятельности как главы муниципального района, о результатах деятельности администрации района и иных подведомственных ему структурных подразделений администрации района, в том числе о решении вопросов, поставленных Думой муниципального района, по вопросам, входящим в компетенцию отдела администрации района.

3.18.
Организация:

1)
опубликования (обнародования) муниципальных правовых актов органов местного самоуправления муниципального района по вопросам подведомственной сферы;

2)
обсуждения проектов муниципальных правовых актов органов местного самоуправления муниципального района по вопросам подведомственной сферы;

3)
доведения до сведения жителей муниципального района официальной информации по вопросам подведомственной сферы.

3.19.
Организация и проведение информационных встреч главы администрации района и (или) его заместителей с населением муниципального района по вопросам подведомственной сферы.

3.20.
Взаимодействие со средствами массовой информации по вопросам, входящим в компетенцию отдела администрации района.

3.21.
Участие в работе коллегиальных и совещательных органов администрации района, рабочих групп, межведомственных комиссий по вопросам, входящим в компетенцию отдела администрации района.

3.22.
Личный прием граждан по вопросам, входящим в компетенцию отдела администрации района, рассмотрение в пределах своей компетенции предложений, заявлений и жалоб граждан, принятие по ним решений.

3.23.
Внесение предложений главе администрации района о применении мер поощрения и дисциплинарной ответственности к муниципальным служащим отдела администрации района.

3.24.
Исполнение по поручению главы администрации района иных обязанностей по вопросам, входящим в компетенцию отдела администрации района.

3.25.
Осуществление в пределах своей компетенции иных полномочий в соответствии с федеральным и краевым законодательством, Уставом муниципального района, муниципальными правовыми актами органов местного самоуправления муниципального района.

4.
ПРАВА ОТДЕЛА АДМИНИСТРАЦИИ РАЙОНА
Для исполнения возложенных на отдел администрации района задач и функций отдел администрации района имеет право:
4.1.
Созывать и проводить совещания по вопросам, входящим в компетенцию отдела администрации района.
4.2.
Вносить предложения по совершенствованию работы отдела администрации района.
4.3.
В пределах своей компетенции сообщать главе администрации района обо всех недостатках, выявленных в процессе исполнения задач и функций, возложенных на отдел администрации района, вносить предложения по их устранению.

4.4.
Запрашивать лично или по поручению главы администрации района от федеральных и краевых органов власти, органов местного самоуправления Приморского края, организаций независимо от их организационно-правовых форм и форм собственности, общественных объединений, расположенных на территории муниципального района и осуществляющих свою деятельность в подведомственной сфере, структурных подразделений администрации района информацию и документы, необходимые для выполнения задач и функций, возложенных на отдел администрации района.
4.5.
Для выполнения задач и функций, возложенных на отдел администрации района привлекать в установленном порядке (в том числе путем создания рабочих групп, направления материалов на заключение и т.д.) работников федеральных и краевых органов власти, органов местного самоуправления Приморского края, организаций независимо от их организационно-правовых форм и форм собственности, общественных объединений, структурных подразделений администрации района, а также консультантов и экспертов других организаций.
4.6.
Давать разъяснения юридическим и физическим лицам по вопросам, входящим в компетенцию отдела администрации района.
4.7.
Взаимодействовать в установленном порядке с федеральными и краевыми органами власти, органами местного самоуправления Приморского края, организациями независимо от их организационно-правовых форм и форм собственности, общественными объединениями, расположенными на территории муниципального района и осуществляющими свою деятельность в подведомственной сфере.
4.8.
Участвовать в заседаниях и совещаниях, проводимых главой администрации района и (или) его заместителями по вопросам, входящим в компетенцию отдела администрации района.
4.9.
Оказывать помощь руководителям подведомственных структурных подразделений администрации района в подготовке материалов и документов по вопросам, входящим в их компетенцию.

4.10.
Готовить информацию и документы, необходимые для исполнения задач и функций, возложенных на отдел администрации района.
4.11.
Знакомиться с муниципальными правовыми актами и их проектами, документами органов местного самоуправления муниципального района, касающихся деятельности отдела администрации района или участка выполняемой им работы.
4.12.
Создавать организационно-технические условия для исполнения задач и функций, возложенных на отдел администрации района.
5.
РУКОВОДСТВО ОТДЕЛОМ АДМИНИСТРАЦИИ РАЙОНА
5.1.
Отдел администрации района возглавляет начальник отдела администрации района.
5.2.
Начальник отдела администрации района организует работу отдела администрации района и несет персональную ответственность за выполнение задач и функций, возложенных на отдел администрации района.
5.3.
Начальник отдела администрации района, действуя по принципу единоначалия:
1)
осуществляет непосредственное руководство деятельностью отдела администрации района;
2)
разрабатывает должностные инструкции работников отдела администрации района;
3)
вносит предложения главе администрации района о применении мер поощрения и дисциплинарной ответственности к работникам отдела администрации района;

4)
согласовывает проекты:

-
комплексных, перспективных и текущих планов, муниципальных (ведомственных) программ по вопросам подведомственной сферы;

-
муниципальных правовых актов органов местного самоуправления муниципального района и иных документов по вопросам подведомственной сферы;

5)
организует и контролирует в пределах своей компетенции выполнения работниками отдела администрации района:

-
комплексных, перспективных и текущих планов, муниципальных (ведомственных) программ по вопросам подведомственной сферы;

-
федерального и краевого законодательства, муниципальных правовых актов местного самоуправления муниципального района и иных документов по вопросам подведомственной сферы;

-
поручений и распоряжений главы администрации района (или) его заместителей;

-
иных вопросов, входящих в компетенцию аппарата администрации района.

6)
отвечает за служебную дисциплину, организованность и слаженность работы сотрудников отдела администрации района;

7)
осуществляет иные функции и полномочия в пределах компетенции, определенной настоящим Положениям и Должностной инструкцией начальника отдела администрации района.
5.4.
Сотрудники отдела администрации района непосредственно подчиняются начальнику отдела администрации района.

5.5.
Сотрудники отдела администрации района несут ответственность в порядке и объеме, установленными муниципальными правовыми актами органов местного самоуправления муниципального района и их должностными инструкциями.

6.
ОТВЕТСТВЕННОСТЬ РАБОТНИКОВ ОТДЕЛА АДМИНИСТРАЦИИ РАЙОНА
6.1.
За неисполнение и (или) ненадлежащее исполнение своих должностных обязанностей работники отдела администрации района несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.
6.2.
Работники отдела администрации района несут индивидуальную материальную ответственность за сохранность и недостачу вверенного им работодателем имущества, а также за ущерб, возникший у работодателя по вине работников отдела администрации района.

