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	УТВЕРЖДЕНО

распоряжением администрации

города Чебоксары

от  17.01.2013  № 14-лс


1. Общие положения

1.1.
Отдел информатизации администрации города Чебоксары (далее - отдел) является структурным подразделением администрации города Чебоксары в составе управления финансово-производственного обеспечения и информатизации.

1.2.
В своей работе отдел руководствуется Конституцией Российской Федерации, Конституцией Чувашской Республики, Законами Российской Федерации и Чувашской Республики, нормативными актами Президента Российской Федерации и Главы Чувашской  Республики, Уставом муниципального образования города Чебоксары - столицы Чувашской Республики, решениями Чебоксарского городского Собрания депутатов, постановлениями и распоряжениями администрации города Чебоксары, документацией системы  менеджмента качества, а также настоящим Положением.

1.3.
Отдел возглавляет начальник отдела, который непосредственно подчиняется начальнику управления финансово-производственного обеспечения и информатизации администрации г. Чебоксары.

1.4.
Начальник и специалисты отдела назначаются и освобождаются от должности главой администрации города по представлению начальника управления финансово-производственного обеспечения и информатизации и согласованию с заместителем главы администрации – руководителем аппарата.

1.5.
Штатная численность отдела информатизации утверждается главой администрации города.

1.6.
Сотрудники отдела относятся к категории муниципальных служащих, к которым применяются квалификационные и иные требования согласно законодательству о муниципальной службе.

1.7.
Обязанности, права и ответственность сотрудников отдела определяются должностными инструкциями.

2. Задачи

2.1. Разработка и реализация политики в области информатизации органов местного самоуправления города Чебоксары.

2.2. Сопровождение, развитие информационной и телекоммуникационной инфраструктуры  органов местного самоуправления города Чебоксары. 

2.3. Внедрение, сопровождение и развитие информационных систем (далее - ИС) органов местного самоуправления города, обеспечивающих функционирование единого информационного пространства.

2.4. Удовлетворение потребностей органов местного самоуправления города в услугах информатизации.

2.5. Управление взаимодействием между пользователями ИС органов местного самоуправления города.

3. Функции

3.1. Разработка проектов нормативных правовых актов администрации города Чебоксары, долгосрочных программ, оперативных планов работ в области информатизации, сметы расходов на их реализацию, а также контроль их выполнения.

3.2. Координирование разработки и внедрения типовых и специализированных ИС, телекоммуникационных сетей для использования в органах местного самоуправления города Чебоксары.

3.3. Управление ИС, телекоммуникационной сетью органов местного самоуправления.

3.4. Управление средствами вычислительной техники (далее - СВТ) администрации города.

3.5. Обеспечение безопасности информации в информационно-телекоммуникационных системах.

3.6. Выполнение технических работ по сопровождению и усовершенствованию ИС, телекоммуникационной сети и СВТ администрации города.

3.7. Определение политики в области оснащения СВТ органов местного самоуправления города Чебоксары.

3.8. Обеспечение электронного документооборота органов  местного самоуправления города Чебоксары.

3.9. Обеспечение в органах  местного самоуправления города технологического сопровождения единых информационных подсистем республиканской информационно-аналитической системы.

3.10.  Консультирование пользователей органов местного самоуправления города Чебоксары по вопросам информатизации.

3.11.  Обеспечение учета средств электронной цифровой подписи.

3.12.  Обеспечение материального учета СВТ и расходных материалов для оргтехники. 

3.13.  Осуществление функционального руководства подразделениями информатизации органов местного самоуправления города в пределах отраслевых задач.

3.14.  Привлечение в установленном порядке к работам по обслуживанию специализированных СВТ и работам по обработке информации, отнесенной к государственной тайне. 

3.15.  Изучение рынка программных и технических средств, услуг в области информатизации, обработки и передачи данных.

3.16.  Выполнение функций представителя заказчика по договорам с другими организациями и предприятиями по созданию, внедрению и сопровождению ИС, закупкам СВТ для нужд администрации города Чебоксары и органов местного самоуправления города Чебоксары.

3.17.  Взаимодействие с соответствующими органами исполнительной власти, коммерческими и общественными организациями в рамках реализации программ и проектов по информатизации. 
4. Права

4.1.
Запрашивать от органов местного самоуправления города Чебоксары необходимую информацию, документы и материалы, по вопросам, входящим в компетенцию отдела.

4.2.
Требовать базовых навыков работы с СВТ от сотрудников подразделений администрации города, а так же неукоснительного выполнения требований нормативных документов, инструкций и положений по эксплуатации СВТ и требований информационной безопасности, а в случае систематического нарушения этих требований, ставить вопрос об ответственности сотрудников за соответствующие нарушения.

4.3.
Подготавливать в установленном порядке проекты договоров для привлечения к реализации проектов в области информатизации общественных, коммерческих и иных организаций. 

5. Ответственность

Отдел несет ответственность за:

5.1. Нарушение требований Закона Чувашской Республики «О муниципальной службе в Чувашской Республике».

5.2. Невыполнение стоящих перед ним задач и возложенных функций. 

5.3. Несоблюдение установленного порядка работы с документами в администрации города.

5.4. Невыполнение указаний и поручений руководства.

5.5. Нарушение правил внутреннего трудового распорядка администрации города.

5.6. Несоблюдение норм и требований Кодекса этики и служебного поведения муниципальных служащих исполнительно-распорядительных органов местного самоуправления города Чебоксары.

5.7. Разглашение информации содержащей персональные данные.

6. Взаимоотношения

Отдел осуществляет взаимодействие с:

6.1. Министерством информационной политики и массовых коммуникаций Чувашской Республики. 

6.2. Органами местного самоуправления города Чебоксары.

6.3. Муниципальными предприятиями и учреждениями города Чебоксары.
_________________________

