                      Администрация                                                                       
      муниципального района Кинельский

                   Самарской области

          Распоряжение

   от  _20.04.2015г.___   №__365___

                        г. Кинель

Об    утверждении     Положения 

об   отделе       информационных 

технологий     и      должностных 

инструкций


С целью организации работы отдела информационных технологий администрации муниципального района Кинельский и сотрудников отдела информационных технологий,  в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, утвердить:
1. Положение об отделе информационных технологий    администрации  муниципального  района   Кинельский  (Приложение – 1).
2. Должностную инструкцию начальника отдела информационных технологий администрации муниципального  района   Кинельский (Приложение – 2).
3. Должностную инструкцию специалиста по информационным технологиям отдела информационных технологий администрации  муниципального  района   Кинельский  (Приложение – 3).
4. Должностную инструкцию специалиста по информационным технологиям и технической защите информации отдела информационных технологий администрации муниципального  района   Кинельский  (Приложение – 4).
5. Отменить распоряжение администрации  муниципального  района   Кинельский  от 16.08.2012г.  № 787 «Об утверждении Положения об отделе информационных технологий и должностных инструкций». 
Глава муниципального  района  Кинельский [image: image1.png](p#



    Н.В. Абашин

Тимофеева 22099
	
	ПРИЛОЖЕНИЕ № 1

к распоряжению администрации муниципального района Кинельский

	
	

	
	    № 365 от 
" 20 "  апреля   2015г. 


ПОЛОЖЕНИЕ

об  отделе информационных технологий

 администрации муниципального района Кинельский

1.Общие положения

1.1 Отдел информационных технологий (далее – IT-отдел)  входит в структуру администрации муниципального района Кинельский.

1.2 В своей работе IT-отдел руководствуется федеральными законами и нормативными правовыми актами  Российской Федерации и Самарской области, Уставом муниципального района Кинельский,  решениями Собрания представителей муниципального района Кинельский, постановлениями и распоряжениями главы муниципального Кинельский, настоящим Положением.

1.3 IT-отдел возглавляет начальник отдела, который подчиняется главе муниципального района Кинельский и заместителю главы района по экономике.

1.4 Начальник  IT-отдела, замещающий должность муниципальной службы согласно Реестру муниципальных должностей муниципальной службы в Самарской области и Перечню муниципальных должностей муниципальной службы муниципального района Кинельский, является муниципальным служащим. 

         1.5 Специалисты IT-отдела относятся к категории технических исполнителей:  специалисты, осуществляющие техническое обеспечение деятельности администрации муниципального района Кинельский.

1.6 Начальник и специалисты IT-отдела  назначаются на должность и увольняются с должности главой муниципального района Кинельский в соответствии с действующим законодательством о муниципальной службе и Трудовым кодексом Российской Федерации.

2. Основные задачи

Основными задачами IT-отдела являются:

2.1 Организационное и информационное  обеспечение деятельности администрации м.р.Кинельский и подведомственных ей учреждений, предоставляющих муниципальные услуги (или государственные услуги в рамках переданных государственных полномочий органам местного самоуправления) с целью реализации Федерального закона от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

2.2 Обеспечение доступа к информации о деятельности администрации м.р.Кинельский и подведомственных ей учреждений посредством официального сайта администрации м.р.Кинельский.

2.3 Организация обработки персональных данных в администрации м.р.Кинельский.

2.4. Организация технической защиты информации в администрации м.р.Кинельский.

3.Функции

IT-отдел в соответствии с возложенными на него задачами:

3.1 Обеспечивает информирование отделов и структурных подразделений администрации м.р.Кинельский, муниципальных бюджетных учреждений и муниципальных казённых учреждений м.р.Кинельский, предоставляющих муниципальные услуги (или государственные услуги в рамках переданных государственных полномочий органам местного самоуправления) по вопросу организации работы с целью реализации Федерального закона от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

3.2 Осуществляет работу по обеспечению доступа к информации о деятельности администрации м.р.Кинельский и подведомственных ей учреждений посредством официального сайта администрации м.р.Кинельский.

3.3 Осуществляет  разработку нормативных правовых актов, регулирующих вопросы организации предоставления муниципальных услуг, вопросы в сфере обработки персональных данных и защиты информации, в сфере обеспечения доступа к информации о деятельности администрации м.р.Кинельский посредством официального сайта администрации м.р.Кинельский.

3.4 Осуществляет мониторинг технического и программного обеспечения администрации м.р.Кинельский и подведомственных ей учреждений, в соответствии с  которым разрабатывает муниципальные (целевые) программы и  комплекс программных мероприятий, направленных на развитие информационного общества в муниципальном районе Кинельский.

3.5 Организует разработку и принятие мер направленных на предотвращение несанкционированного доступа к информации и (или) передачи её лицам, не имеющим права на доступ к информации, на предупреждение возможности неблагоприятных последствий нарушения порядка доступа к информации, на недопущение воздействия на технические средства обработки информации, на возможность незамедлительного восстановления информации, на обеспечение постоянного контроля за уровнем защищённости информации.
     3.6 Организует проведение заседаний Экспертного совета уполномоченного проводить экспертизу проектов административных регламентов, разработанных отделами администрации м.р.Кинельский и подведомственными ей учреждениями. 

      3.7 Осуществляет организацию работы отделов администрации м.р.Кинельский и подведомственных ей учреждений с государственной информационной системой Самарской области (ГИС СО) «Система межведомственного электронного взаимодействия». 

   3.8 Осуществляет контроль за процессом заполнения информационной системы «Реестр государственных и муниципальных услуг (функций) Самарской области» сотрудниками отделов администрации м.р.Кинельский и подведомственных ей учреждений. Контролирует своевременность обновления данных  в ИС «Реестр государственных и муниципальных услуг (функций) Самарской области» по предоставляемым муниципальным услугам.

  3.9 Осуществляет сбор, обобщение, своевременность и корректность размещения (обновления и удаления) информации на соответствующих тематических разделах официального сайта с учетом поступивших  из отделов и структурных подразделений администрации м.р.Кинельский, муниципальных бюджетных учреждений, муниципальных казённых учреждений м.р.Кинельский и администраций сельских поселений м.р.Кинельский информационных материалов и документов. Обеспечивает адаптацию всех материалов к использованию в Интернете.

  
     3.10 Осуществляет подготовку отчётов о проделанной работе и  информации, запрашиваемой по вопросам реализации Федерального закона от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», по вопросам обеспечения доступа к информации о деятельности администрации м.р.Кинельский посредством официального сайта, по вопросам обработки персональных данных и защиты информации в администрации м.р.Кинельский .

     3.11   Организует проведение рабочих совещаний и обучающих семинаров по вопросам реализации Федерального закона  от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», по вопросам обработки персональных данных и защиты информации в администрации м.р.Кинельский для специалистов отделов и структурных подразделений администрации м.р.Кинельский.

4.Права.

Для выполнения задач и функций IT-отдел вправе:

4.1 Вносить на рассмотрение главы м.р.Кинельский (заместителя главы района по экономике) предложения по улучшению деятельности IT-отдела. 

4.2 Осуществлять взаимодействие с сотрудниками всех отделов и структурных подразделений администрации м.р.Кинельский, муниципальных бюджетных учреждений, муниципальных казённых учреждений м.р.Кинельский и администраций сельских поселений м.р.Кинельский в пределах деятельности  IT-отдела.

4.3 Запрашивать и получать от руководителей отделов и структурных подразделений администрации м.р.Кинельский, муниципальных бюджетных учреждений и муниципальных казённых учреждений м.р.Кинельский, администраций сельских поселений м.р.Кинельский материалы для осуществления задач, возложенных на IT-отдела. 

4.4 Инициировать проведение заседаний Экспертного совета по вопросам проверки проектов административных регламентов, проведение рабочих совещаний и обучающих семинаров по вопросам реализации Федерального закона от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

4.5 Модернизировать структуру и  изменять дизайн сайта, разрабатывать  художественное оформление размещаемой информации,
придерживаясь основной концепции официального сайта.

4.6 Контролировать работу сотрудников администрации м.р.Кинельский и подведомственных ей учреждений, предоставляющих муниципальные услуги (или государственные услуги в рамках переданных государственных полномочий органам местного самоуправления) в  ГИС Самарской области «Система межведомственного электронного взаимодействия»  и  ИС «Реестр государственных и муниципальных услуг (функций) Самарской области».

4.7 Реализовывать комплекс мер, разработанных на основе нормативных законодательных актов  Российской Федерации и региональных нормативных законодательных актов,  направленных на защиту информации в администрации муниципального района Кинельский.
5.Ответственность.

5.1. Ответственность за качество и своевременность выполнения возложенных настоящим Положением на IT-отдел задач и функций несет начальник IT-отдела.

5.2. Степень ответственности специалистов IT-отдела устанавливается должностными инструкциями.

