П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

АДМИНИСТРАЦИИ ПЕТРОВСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА
СТАВРОПОЛЬСКОГО КРАЯ

	19 февраля 2018 г.
	г. Светлоград
	№ 171


Об утверждении Положения

об отделе информационных технологий 
и электронных услуг администрации
Петровского городского округа

Ставропольского края 

В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ                              «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Уставом Петровского городского округа Ставропольского края, Положением об администрации Петровского городского округа Ставропольского края, утвержденным решением Совета депутатов Петровского городского округа Ставропольского края от 08.12.2017 № 57 администрация Петровского городского округа Ставропольского края
ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

1. Утвердить прилагаемое Положение об отделе информационных технологий и электронных услуг администрации Петровского городского округа Ставропольского края.

2. Настоящее постановление вступает в силу со дня его подписания.

Глава Петровского 
городского округа
Ставропольского края                                                                       А.А.Захарченко
Проект постановления вносит управляющий делами администрации Петровского городского округа Ставропольского края

	
	
	В.В.Редькин


Визируют:

Начальник правового отдела 

администрации Петровского городского 

округа Ставропольского края



    

         О.А.Нехаенко

Начальник отдела по организационно - 

кадровым вопросам и профилактике 

коррупционных правонарушений 

администрации Петровского городского 

округа Ставропольского края                                                            С.Н.Кулькина
Проект постановления подготовлен отделом информационных технологий и электронных услуг администрации Петровского городского округа Ставропольского края
                                                                                                            И.В.Сыроватко

	
	Утверждено

	
	 постановлением администрации Петровского городского округа 

 Ставропольского края

	
	     от 19 февраля 2018 г. № 171


ПОЛОЖЕНИЕ

об отделе информационных технологий и электронных услуг администрации Петровского городского округа Ставропольского края
1. Общие положения

1.1. Отдел информационных технологий и электронных услуг администрации Петровского городского округа Ставропольского края (далее соответственно — отдел, администрация) является структурным подразделением администрации, не обладающий правами юридического лица. 
1.2. В своей деятельности отдел руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными конституционными законами, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами Ставропольского края и иными нормативными правовыми актами Ставропольского края, Уставом Петровского городского округа Ставропольского края, решениями Совета депутатов Петровского городского округа Ставропольского края, муниципальными правовыми актами, а также настоящим Положением. 
1.3. Отдел осуществляет свою деятельность во взаимодействии с отделами и органами администрации, исполнительными органами государственной власти Ставропольского края.

1.4. Финансирование и материально-техническое обеспечение деятельности отдела, содержание, техническое оснащение, оборудование, транспортное обслуживание и создание необходимых условий труда работникам осуществляется за счет средств бюджета Петровского городского округа Ставропольского края.
2. Основные задачи отдела

2.1 Основными задачами отдела являются:
1) содействие отделами и органами администрации по вопросам реализации Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210 –ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
2) реализация государственной политики в области информационных технологий;
3) сопровождение и обслуживание автоматизированных систем Администрации;
4) обеспечение функционирования программно-технического комплекса администрации;
5) обеспечение функционирования официального сайта администрации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;
6) внедрение новых информационных технологий в практику работы аппарата администрации;
7) организация работы по защите персональных данных в отделах и органах администрации;
8) организация работы по защите информации в аппарате администрации; 
9) разработка и внедрение стандартов, регламентов, инструкций по использованию информационной сети, вычислительной техники и программного обеспечения;
10) организация межведомственного электронного взаимодействия в аппарате администрации;
11) координация деятельности муниципального казенного учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг в Петровском районе Ставропольского края»;
12) внесение информации в государственную информационную систему Ставропольского края «Региональный реестр государственных услуг (функций)»;
13) координация работы по реализации на территории Петровского городского округа Ставропольского края Указа Президента Российской Федерации от 7 мая 2012 года № 601 «Об основных направлениях совершенствования системы государственного управления» в части достижения показателя «доля граждан, использующих механизм получения государственных и муниципальных услуг в электронной форме»;
14) реализация законодательства Российской Федерации по вопросам предоставления (оказания) муниципальных услуг в электронном виде;
15)  реализация вопросов местного значения городского округа, предусмотренных ч. 1 ст. 16 Федерального закона от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»:
- осуществление мер по противодействию коррупции в границах городского округа (в части вопросов, отнесенных к компетенции отдела) ;
16) реализация полномочий, предусмотренных пунктом 4 частью 1 статьи 17 Федерального закона от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»:
- установление тарифов на услуги, предоставляемые муниципальными предприятиями и учреждениями, и работы, выполняемые муниципальными предприятиями и учреждениями, если иное не предусмотрено федеральными законами (в части, касающейся деятельности муниципального казенного учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг в Петровском районе Ставропольского края»).

2.2. На отдел могут быть возложены иные задачи в соответствии с законодательством Российской Федерации, законодательством Ставропольского края и муниципальными правовыми актами.
3. Функции отдела

3.1. В соответствии с возложенными на него задачами отдел осуществляет следующие функции:

1) разрабатывает проекты постановлений и распоряжений администрации по вопросам, отнесенным к компетенции отдела;
2) осуществляет подготовку информационно-аналитических материалов по вопросам, отнесенным к компетенции отдела;
3) вносит сведения о муниципальных услугах, предоставляемых отделами и органами администрации, в государственную информационную систему Ставропольского края «Региональный реестр государственных услуг (функций)»;
4) вносит сведения о государственных и муниципальных услугах, предоставляемых отделами и органами администрации в государственную автоматизированную информационную систему «Управление»;
5) организует работу аппарата администрации в государственной информационной системе о государственных и муниципальных платежах;
6) координирует создание и обеспечение функционирования в органах администрации Центров обслуживания, производящих регистрацию, восстановление доступа и подтверждение личности пользователей в Единой системе идентификации и аутентификации; 
7) организует проведение мероприятий по переходу на предоставление муниципальных услуг в электронной форме;
8) осуществляет обеспечение технических условий для предоставления муниципальных услуг в электронном виде.
9) организует проведение мониторинга качества предоставления муниципальных услуг в электронном виде отделами и органами администрации, муниципальными учреждениями Петровского городского округа;

10) обеспечивает выполнение комплекса мероприятий, направленных на защиту конфиденциальной, служебной и иной информации с ограниченным доступом от несанкционированного доступа, искажения и уничтожения при ее передаче, обработке и хранении с использованием средств вычислительной техники, в том числе за счет внедрения, применения и администрирования средств криптографической защиты информации и средств электронной подписи;
11) организует деятельность комиссий, рабочих групп по вопросам, отнесенным к компетенции отдела;
12) участвует в организации и проведении конкурсов, семинаров, совещаний в сфере предоставления государственных и муниципальных услуг в электронном виде и информационных технологий;

13) внедряет и развивает автоматизированные программно-технические и коммуникационные среды;

14) обеспечивает развитие информационно-коммуникационной среды для поддержки функционирования информационных ресурсов;

15) поддерживает организационно-технологическую среду, обеспечивающую сопровождение информационных ресурсов, взаимодействие технологических процессов и управление ими;

16) обеспечивает развитие межведомственного электронного взаимодействия;

17) проводит единую техническую политику в сфере информационных технологий;

18) обеспечивает программно-техническое сопровождение информационно-телекоммуникационных систем;

19) сопровождает системную часть прикладного программного обеспечения аппарата администрации;

20) готовит предложения по приобретению компьютерного, серверного оборудования, средств защиты информации и персональных данных;

21) согласовывает спецификации и стоимость приобретаемой компьютерной и серверной техники, средств телекоммуникаций;

22) организует приобретение, внедрение и обслуживание информационных систем, средств обработки информации;

23) разрабатывает рекомендации по приобретению, внедрению и сопровождению современных информационных систем, вычислительных сетей;

24) организует техническое сопровождение системы электронного документооборота;

25) обеспечивает организационную и программно-техническую поддержку почтовых сервисов, информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;

26) оказывает методическую и консультационную помощь по вопросам формирования информационных ресурсов, внедрению информационных технологий, применению программных средств обработки, хранения и передачи информации;

27) осуществляет настройку рабочих мест для использования электронной цифровой подписи, консультирует по вопросам её получения;

28) ведёт учёт информационных систем аппарата администрации;

29) обеспечивает работоспособность официального сайта администрации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;

30) обеспечивает целостность, сохранность, безопасность данных обрабатываемых в информационных системах аппарата администрации;

31) оказывает консультативную и методическую помощь структурным подразделениям администрации по вопросам, отнесенным к компетенции отдела;

32) координирует деятельность муниципального казенного учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг в Петровском районе Ставропольского края»;

33) готовит материалы для размещения в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» и в печати.

3.2. Отдел осуществляет иные функции в соответствии с законодательством Российской Федерации, законодательством Ставропольского края, муниципальными правовыми актами.
4. Права отдела

4.1. Отдел для обеспечения выполнения своих задач и функций имеет право:

1) на финансовое обеспечение возложенных на него задач и функций за счет средств бюджета Петровского городского округа Ставропольского края;

2) запрашивать и получать в установленном порядке от органов исполнительной власти Ставропольского края, отделов и органов администрации, организаций всех форм собственности сведения, материалы и документы, необходимые для исполнения возложенных на отдел задач и функций;

3) пользоваться в установленном порядке информационными базами данных аппарата администрации;
4) участвовать в конференциях и совещаниях по вопросам, связанным                  с организацией предоставления государственных и муниципальных услуг в электронном виде, информатизацией;
5) привлекать для подготовки документов и осуществления мероприятий, связанных с исполнением функций в соответствии с возложенными задачами, специалистов отделов и органов администрации;
6) вносить в установленном порядке предложения о выполнении работ, связанных с организацией предоставления государственных и муниципальных услуг в электронном виде и информатизацией в администрации;
7) реализовывать в установленном порядке иные права для осуществления задач, возложенных на отдел;
5. Организация деятельности отдела
5.1. Руководство отделом осуществляет начальник отдела, который назначается и освобождается от должности главой Петровского городского округа Ставропольского края. В отсутствие начальника отдела его обязанности исполняет главный специалист отдела.
5.2. Структура и штатное расписание отдела утверждается постановлением администрации исходя из структуры администрации, утвержденной Советом депутатов Петровского городского округа Ставропольского края, в пределах средств, заложенных в бюджете на содержание администрации.
5.3. Начальник отдела:

организует работу отдела и несет персональную ответственность за выполнение задач и функций, возложенных на отдел настоящим Положением;

обеспечивает соблюдение работниками отдела трудовой дисциплины и локальных правовых актов, регламентирующих работу администрации;

распределяет обязанности между работниками отдела;
осуществляет иные полномочия в соответствии с функциями и задачами отдела, предусмотренными настоящим Положением и другими нормативными правовыми актами.
5.4. Работники отдела несут персональную ответственность за выполнение должностных обязанностей, назначаются и освобождаются от должности распоряжением администрации, находятся в подчинении начальника отдела.
Управляющий делами 

администрации Петровского 

городского округа 

Ставропольского края                                                                              В.В.Редькин

