УТВЕРЖДЕНО

распоряжением Администрации муниципального образования  «Муниципальный округ Глазовский район Удмуртской Республики»
от 01декабря 2021 года № ____

ПОЛОЖЕНИЕ
об отделе информатизации и связи Аппарата Администрации муниципального образования  «Муниципальный округ Глазовский район Удмуртской Республики»
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1. Отдел информатизации и связи (далее - отдел) является самостоятельным структурным подразделением Аппарата Администрации муниципального образования  «Муниципальный округ Глазовский район Удмуртской Республики» (далее – Аппарат, Администрация Глазовского района). Отдел возглавляет начальник отдела информатизации и связи.
2. Изменение структуры и упразднение отдела осуществляется на основании решения Совета депутатов муниципального образования  «Муниципальный округ Глазовский район Удмуртской Республики» (далее – Глазовский Районный Совет депутатов) по представлению руководителя Аппарата, согласованному с начальником отдела.
3. В своей деятельности отдел руководствуется Конституциями Российской Федерации и Удмуртской Республики, законодательством Российской Федерации и Удмуртской Республики, Уставом муниципального образования «Муниципальный округ Глазовский район Удмуртской Республики», муниципальными правовыми актами органов местного самоуправления Глазовского района, Положением об Аппарате, Регламентом Районного Совета депутатов, Регламентом Администрации муниципального образования «Муниципальный округ Глазовский район Удмуртской Республики» (далее – Администрация Глазовского района) и настоящим Положением. Положение об отделе утверждается распоряжением Главы муниципального образования «Муниципальный округ Глазовский район Удмуртской Республики» (далее – Глава Глазовского района).
4. Положение об отделе утверждается распоряжением Администрации Глазовского района.
5. Вопросы, входящие в компетенцию отдела, определяются настоящим Положением.

2. ОСНОВНЫЕ ЗАДАЧИ
В рамках, возложенных на отдел, полномочий основными его задачами являются: 
1. Формирование и осуществление в Администрации муниципального образования «Муниципальный округ Глазовский район Удмуртской Республики» единой политики в сфере информатизации с учетом современного уровня развития информационных технологий;

2. Совершенствование методов работы Администрации муниципального образования «Муниципальный округ Глазовский район Удмуртской Республики»  путем внедрения новых информационных технологий;

3. Обеспечение функционирования комплекса технических и программных средств автоматизации деятельности Администрации муниципального образования «Муниципальный округ Глазовский район Удмуртской Республики»;

4. Обеспечение безопасности баз данных программных комплексов, локальной сети, сетевого оборудования, серверов и рабочих станций пользователей Администрации муниципального образования «Муниципальный округ Глазовский район Удмуртской Республики»;

5. Обеспечение информационной открытости деятельности Главы муниципального образования «Муниципальный округ Глазовский район Удмуртской Республики», Администрации муниципального образования «Муниципальный округ Глазовский район Удмуртской Республики»; Глазовского районного Совета депутатов;

6. Решение вопросов, связанных с реализацией Администрации муниципального образования «Муниципальный округ Глазовский район Удмуртской Республики» мероприятий административной реформы;

7. Организация мер по обеспечению безопасности персональных данных при их обработке.

8. Координация вопросов информатизации и защиты информации в органах местного самоуправления муниципального образования «Муниципальный округ Глазовский район Удмуртской Республики» (далее по тексту – органы местного самоуправления);

9. Разработка и реализация районных программ и участие в республиканских программах в области информатизации;

10. Внедрение в органах местного самоуправления современных информационно-коммуникационных технологий;

11. Развитие корпоративной сети органов местного самоуправления;

12. Обеспечение функционирования оргтехники, коммуникационного оборудования и программного обеспечения в органах местного самоуправления. 

13. Разработка нормативно-правовых актов в области развития информатизации в органах местного самоуправления;
3. ФУНКЦИИ ОТДЕЛА
Отдел в соответствии с возложенными на него задачами выполняет следующие функции:

1. Разрабатывает совместно с органами местного самоуправления стратегию информатизации в Глазовском районе;
2. Разрабатывает разделы муниципальных программ и предложения в федеральные и республиканские программы по вопросам информатизации;

3. Разрабатывает и обновляет портал муниципального образования  «Муниципальный округ Глазовский район Удмуртской Республики»;
4. Готовит предложения по формированию муниципального заказа на приобретение средств информатизации;
5. Разрабатывает предложения по приоритетным направлениям использования информационно-коммуникационных технологий в деятельности органов местного самоуправления;
6. Внедряет и сопровождает офисные информационные технологии в структурных подразделениях органов местного самоуправления;
7. Определяет потребность органов местного самоуправления в программно-технических средствах, организационной технике, расходных материалах и телекоммуникационных услугах и формирует заказ на их приобретение;
8. Администрирует вычислительные, телекоммуникационные и информационные ресурсы органов местного самоуправления;
9. Технически обслуживает средства вычислительной и организационной техники в структурных подразделениях органов местного самоуправления и осуществляет контроль за соблюдением правил эксплуатации;
10. Организует обучение работников структурных подразделений органов местного самоуправления новым информационно-коммуникационным технологиям и работе с внедряемой организационной техникой и коммуникационным оборудованием;
11. Размещает на портале муниципального образования  «Муниципальный округ Глазовский район Удмуртской Республики» информацию о деятельности органов местного самоуправления в соответствии с федеральным законом от 09.02.2009 г. № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления», ведёт социальные сети, освещает деятельность Главы Глазовского района, готовить ответы на обращения граждан;
12. Готовит проекты ответов на обращения и запросы граждан, юридических лиц, органов местного самоуправления, органов государственной власти по вопросам информатизации и защиты информации. 
13. Содействует переходу на предоставление муниципальных услуг в электронном виде.
14. Обеспечивает криптографическую связь для сдачи отчетности в госорганы.

15. Обеспечивает функционирование оборудования для проведения видеоконференцсвязи.

16. Разрабатывает, внедряет и при необходимости изменяет локальные и виртуальные сети в ОМСУ Глазовского района.
17. Оказывает помощь в составлении месячных, квартальных и годовых отчетов по исполнению местного бюджета.

18. Работает в системе «Электронный бюджет. Бюджетное планирование».
19. Работает в системе «Бюджет Смарт. Реестр соглашений».

20. Курирует направление цифровизации и цифровой экономики в Глазовском районе.
21. При необходимости отправляет обращения в службу технической поддержки СИР УР для: подключения новых пользователей, изменения данных пользователей, отключения пользователей, изменения реквизитов организации и при выявлении проблем с сервисами СИР УР  у сотрудников структурных подразделений ОМСУ.

22. Проводит закупки оргтехники, компьютеров, программного обеспечения.
23. Организует и поддерживает антивирусную защиту на серверах и персональных компьютерах ОМСУ МО «Муниципальный округ Глазовский район Удмуртской Республики».
24. Обеспечивает сохранность информации на файловом сервере «Обменка».
25. Обеспечивает надлежащую производительность официального портала.
26. Обеспечивает техническую сторону проведения общероссийского дня приема граждан;

27. Обеспечивает деятельность центра обслуживания ЕСИА. 
4. ПОЛНОМОЧИЯ ОТДЕЛА
Отдел имеет право:

1. Запрашивать у структурных подразделений органов местного самоуправления информацию, копии и оригиналы документов, необходимые для выполнения возложенных обязанностей.

2. Привлекать с согласия руководителей структурных подразделений органов местного самоуправления  работников этих подразделений для подготовки проектов муниципальных правовых актов, а также для разработки и осуществления мероприятий, проводимых отделом в соответствии с возложенными на него функциями.
3. Требовать от руководителей органов местного самоуправления материально-технического и организационного обеспечения деятельности отдела.
4. Вносить предложения Главе муниципального образования «Муниципальный округ Глазовский район Удмуртской Республики», руководителю Аппарата по вопросам, относящимся к компетенции отдела.

5. ОРГАНИЗАЦИЯ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ ОТДЕЛА
1. Руководство отделом осуществляет начальник отдела.

2. Начальник отдела непосредственно подчиняется руководителю Аппарата.

3. Структура и штатная численность отдела утверждается распоряжением Администрации Глазовского района по представлению руководителя Аппарата, согласованному с начальником отдела.

4. На муниципальных служащих распространяется действие законодательства о муниципальной службе и трудовое законодательство с особенностями, предусмотренными законодательством о муниципальной службе.

5. Должностные права, обязанности, порядок назначения и освобождения от должности, права, ответственность, служебные взаимоотношения, связи по должности и квалификационные требования работников отдела определяются должностными инструкциями, утвержденными распоряжением Администрации Глазовского района.

6. Работники отдела осуществляют свою деятельность на основе взаимозаменяемости.

7. Оплата труда муниципальных служащих отдела осуществляется в соответствии с Положением об оплате труда муниципальных служащих органов местного самоуправления муниципального образования «Муниципальный округ Глазовский район Удмуртской Республики», утвержденным решением Совета депутатов муниципального образования «Муниципальный округ Глазовский район Удмуртской Республики».

8. Оплата труда работников отдела, не являющихся муниципальными служащими, осуществляется в соответствии с Положением об оплате труда работников Администрации муниципального образования «Муниципальный округ Глазовский район Удмуртской Республики», занимающих должности, не являющиеся должностями муниципальной службы, и работников Администрации муниципального образования «Муниципальный округ Глазовский район Удмуртской Республики», осуществляющих профессиональную деятельность по профессиям рабочих, утвержденным постановлением Администрации муниципального образования «Муниципальный округ Глазовский район Удмуртской Республики».

9. При смене начальника отдела прием-передача дел производится на основании соответствующего акта.
_____________

Руководитель Аппарата Администрации 

муниципального образования «Муниципальный округ Глазовский район Удмуртской Республики»

________________            _______________          ______________________

            Дата                        Личная подпись              Расшифровка подписи

Начальник отдела правовой и кадровой работы Аппарата Администрации муниципального 

образования «Муниципальный округ Глазовский район Удмуртской Республики»

________________            _______________          ______________________

           Дата                         Личная подпись               Расшифровка подписи

