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1. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ

1.1. Відділ з питань комп'ютеризації міської ради (далі Відділ) утворюється міською радою, підзвітний і підконтрольний у своїй діяльності
раді, виконавчому комітету та безпосередньо керуючому справами виконавчого комітету міської ради. Відділ утворюється з метою забезпечення безперебійної роботи комп’ютерної техніки, оргтехніки, функціонування електронних систем.

1.2. При розв'язанні питань, які належать до його компетенції, відділ взаємодіє з іншими виконавчими органами ради.

1.3. У своїй діяльності відділ керується Конституцією України, законами України, постановами Верховної Ради України, указами і розпорядженнями Президента України, постановами і розпорядженнями Кабінету Міністрів України, розпорядженнями голови обласної державної адміністрації та рішеннями обласної ради, рішеннями міської ради та виконавчого комітету міської ради, розпорядженнями міського голови, а також цим Положенням.


1.4. Відділом керує начальник відділу з питань комп’ютеризації.

1.5. Діяльність відділу здійснюється на основі місячних планів роботи, затверджених керуючим справами виконавчого комітету міської ради.
2. ЗАВДАННЯ

2.1. Реалізація окремих напрямків державної політики у сфері інформатизації.

2.2. Визначення пріоритетних напрямів, заходів та завдань інформатизації міської ради.

2.3. Організація і впровадження заходів щодо технічного захисту інформації (далі ТЗІ).

2.4. Координація взаємодії міської ради з іншими органами державної влади та органами місцевого самоврядування, підприємствами, установами та організаціями з проблем інформатизації та ТЗІ.
2.5. Адміністрування електронного депозитарію інформаційних ресурсів міської ради :

- вирішення питань, пов'язаних з формуванням, транспортуванням, збереженням, захистом і використанням інформаційних ресурсів міської ради;

- забезпечення безпеки інформаційних ресурсів міської ради та підтримка
їх у робочому стані в процесі експлуатації системи;

- координація діяльності відповідних підрозділів міської ради з питань
оперативності передачі інформації, забезпечення регламентованого доступу користувачів до баз даних міської ради, сумісності застосованих програм і апаратних засобів.

2.6. Забезпечення впровадження в міській раді інформаційно-телекомунікаційних технологій, що дають змогу на їх основі реалізувати стратегії захисту визначеного рівня, систем і мереж, програмно-апаратних комплексів, баз даних з метою інформатизації діяльності всіх структурних підрозділів міської ради.

2.7. Організація збору та обробки необхідної інформації в електронному вигляді, згідно з установленим порядком.

2.8. Забезпечення надходження, зберігання та доступу користувачів до розподіленої інформації за допомогою електронно-обчислювальних засобів.

2.9. Інформаційне забезпечення керівництва міської ради, відповідно до своєї компетенції, шляхом розробки пропозицій щодо створення і підтримки мережі інформаційних джерел, впорядкування доступу до них.

2.10. Координація діяльності відділів та управлінь міської ради з питань інформаційного забезпечення.

3. ФУНКЦІЇ

3.1. Здійснює інформаційне та методичне забезпечення організації та виконання робіт за програмами і проектами інформатизації.

3.2. Надає пропозиції щодо придбання, здійснює установку і обслуговування засобів інформатизації та оргтехніки в апараті міської ради.

3.3. Надає консультативну та технічну допомогу з питань інформаційних технологій, ТЗІ і оргтехніки структурним підрозділам міської ради та консультативно-дорадчим органам.

3.4. Надає консультативну та технічну допомогу з питань інформаційних технологій і оргтехніки окремим структурним підрозділам міської ради.
3.5. Забезпечує супровід загального та спеціалізованого програмного забезпечення, систем електронного документообігу, проводить резервне копіювання електронних документів та баз даних.

3.6. Забезпечує копіювання документів, прийом та передачу повідомлень електронної пошти та оприлюднення публічної інформації на офіційному сайті міської ради.


3.7. У встановленому порядку організаційно забезпечує підготовку та проведення сесій міської ради, засідань виконавчого комітету міської ради, нарад та інших заходів, які проводяться головою, заступниками міського голови.
3.8. Забезпечує проведення он-лайн трансляцій сесій міської ради, засідань виконавчого комітету міської ради та інших заходів згідно встановленого порядку.

3.9. Вирішує питання в межах компетенції відділу під час проведення виборів.

3.10. Організовує і проводить разом з підрозділами міської ради :

- аналіз та координацію діяльності функціонуючих інформаційних ресурсів міської ради, за допомогою яких здійснюється накопичення та поширення інформації;

- визначення користувачів інформації міської ради серед підрозділів міської ради, їх реальної потреби в ній та рівень задоволення;
- разом з відділом бухгалтерського обліку проводить розрахункові операції та оформлення договорів, облік та інвентаризацію засобів обчислювальної техніки, витратних матеріалів, запасних частин для комп’ютерної техніки.
4. ПРАВА ТА ОБОВ'ЯЗКИ
Відділ з питань комп'ютеризації має право:

4.1.Знайомитися зі станом впровадження інформаційних технологій в управліннях, відділах, інших структурних підрозділах міської ради та вимагати неухильного дотримання вимог роботи з засобами електронно-обчислювальної техніки, оргтехніки та користування розподіленими інформаційними ресурсами;

4.2.На запрошення, а також за дорученням керівництва міської ради брати участь в роботі нарад і заходів, що проводяться в управліннях, відділах, інших структурних підрозділах міської ради, з питань, що входять до компетенції відділу;
4.3 Інформувати міського голову у разі покладання на відділ виконання роботи, що не належить до функцій відділу з питань комп'ютеризації чи виходять за їх межі, а також у випадках, коли відповідні управління, відділи або посадові особи місцевого самоврядування своєчасно не надають документи, матеріали, необхідні для вирішення порушених питань або проведення відповідних заходів.

5. КЕРІВНИЦТВО ВІДДІЛОМ
Начальник відділу з питань комп’ютеризації міської ради:
5.1. Здійснює керівництво Відділом і несе особисту відповідальність за якісне і своєчасне виконання покладених на відділ функцій, визначених вимогами цього Положення.
5.2. Планує роботу відділу на місяць на основі планів роботи міської ради та виконавчого комітету, доручень керівництва, функцій відділу та забезпечує його виконання.

5.3. Уносить пропозиції щодо заохочення працівників відділу та накладання стягнень.
5.4. Вирішує питання взаємодії з відповідними службами обласної ради, обласної державної адміністрації, відділами, секторами та управліннями міської ради, а також підприємствами, організаціями, установами міста, об'єднаннями громадян.
6. СТРУКТУРА ВІДДІЛУ

6.1. Відділ з питань комп’ютеризації міської ради очолює начальник.

6.2. До штату Відділу, крім начальника, входять спеціаліст I категорії та оператор копіювальних та розмножувальних машин.


6.3. Розподіл обов'язків серед працівників відділу здійснюється згідно з посадовими інструкціями, які затверджуються міським головою.

7. ВІДПОВІДАЛЬНІСТЬ
7.1. Працівники Відділу несуть відповідальність за неякісне або несвоєчасне виконання посадових завдань і обов'язків, рішень міської ради, виконавчого комітету, розпоряджень міського голови, що стосуються діяльності Відділу.

7.1. Відповідальність працівників відділу встановлюється посадовими інструкціями та чинним законодавством.

7.2. Відповідальність настає в разі невиконання або неналежного виконання обов'язків, порушення трудової дисципліни та правил внутрішнього трудового розпорядку.

7.3. Притягнення до відповідальності здійснюється згідно з чинним законодавством.

8. ПРИКІНЦЕВІ ПОЛОЖЕННЯ
8.1. Свою діяльність Відділ організовує шляхом:
8.1.1. Взаємодії з органами державної влади та органами місцевого самоврядування, підприємствами, установами та організаціями незалежно від форм власності, підпорядкування щодо реалізації програм і проектів інформатизації, з іншими підрозділами міської ради у питаннях, що належать до його компетенції.
8.1.2. Участі його фахівців у роботі науково-технічних рад, робочих груп, нарад, конференцій, семінарів тощо.

8.1.3.Стажування співробітників відділу з метою обміну досвідом роботи і підвищення фахового рівня.

Начальник відділу з питань 

комп’ютеризації міської ради




М.Г. ПРИСТУПА
