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	Администрация Лукояновского муниципального округа

Нижегородской области

	постановлениЕ


	22.08.
	2023
	№
	786-п


Об утверждении положения об отделе информационных технологий и коммуникаций администрации Лукояновского муниципального округа Нижегородской области
В соответствии с решением Совета депутатов Лукояновского муниципального округа Нижегородской области от 22.02.2023 № 33 «Об утверждении структуры администрации Лукояновского муниципального округа Нижегородской области» администрация Лукояновского муниципального округа Нижегородской области постановляет:
1. Утвердить прилагаемое Положение об отделе информационных технологий и коммуникаций администрации Лукояновского муниципального округа Нижегородской области.

2. Признать утратившим силу постановление администрации Лукояновского муниципального района Нижегородской области от 17.02.2020 №107-п «Об утверждении положения о секторе информационных технологий управления делами Администрации Лукояновского муниципального района Нижегородской области».

3. Отделу документационного обеспечения администрации Лукояновского муниципального округа Нижегородской области обеспечить опубликование настоящего постановления на официальном портале Администрации Лукояновского муниципального округа Нижегородской области.
4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации Лукояновского муниципального округа Нижегородской области Голощапова Евгения Владимировича.
	Глава местного самоуправления
	
	С.Н. Малышев


	Начальник отдела документационного обеспечения 
	
	Начальник отдела информационных технологий и коммуникаций

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	А.Н. Афанасов
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	личная подпись
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	Главный специалист сектора юридической работы 
	
	Начальник сектора муниципальной службы отдела документационного обеспечения

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	Е.В. Мишаленкова
	
	
	
	Е.П. Яшина

	личная подпись
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Исполнитель: Подковырина Е.В.
Тел. 8 (83196) 4-13-01
Администрация Лукояновского муниципального округа
Нижегородской области

СПРАВКА

	Постановление администрации Лукояновского муниципального округа Нижегородской области

	 Наименование документа

	от
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	Краткое содержание:

	Об утверждении положения об отделе информационных технологий и коммуникаций администрации Лукояновского муниципального округа Нижегородской области
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утверждено
постановлением администрации Лукояновского муниципального округа Нижегородской области

от 22.08.2023 № 786-п
ПОЛОЖЕНИЕ

ОБ ОТДЕЛЕ ИНФОРМАЦИОНЫХ ТЕХНОЛОГИЙ И КОММУНИКАЦИЙ АДМИНИСТРАЦИИ ЛУКОЯНОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА НИЖЕГОРОДСКОЙ ОБЛАСТИ
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Отдел информационных технологий и коммуникаций администрации Лукояновского муниципального округа Нижегородской области (далее – Отдел информационных технологий и коммуникаций) является структурным подразделением администрации Лукояновского муниципального округа Нижегородской области (далее – Администрация), может иметь свой штамп, бланк и печать (для документов).

1.2. Отдел информационных технологий и коммуникаций находится в непосредственном подчинении заместителя главы администрации Лукояновского муниципального округа Нижегородской области, курирующего данную сферу деятельности. 

1.3. Отдел информационных технологий и коммуникаций в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами органов государственной власти Российской Федерации и Нижегородской области, Уставом Лукояновского муниципального округа Нижегородской области, нормативно-правовыми актами органов местного самоуправления Лукояновского муниципального округа Нижегородской области и настоящим Положением.

1.4. Положение об Отделе информационных технологий и коммуникаций утверждается правовым актом Администрации.

1.5. Местонахождение Отдела информационных технологий и коммуникаций: 607800, Нижегородская область, г. Лукоянов, ул.Коммунистическая, д.11 
2. ОСНОВНЫЕ ЗАДАЧИ

2.1. Создание муниципальных информационных систем и обеспечение доступа к содержащейся в них информации.

2.2. Установление в соответствии с техническими регламентами, нормативными правовыми актами государственных органов особенности эксплуатации муниципальных информационных систем.

2.3. Сопровождение функционирования оргтехники, внутренней телефонии, компьютерной сети в администрации Лукояновского муниципального округа Нижегородской области.

2.4. Подбор и получение оргтехники, компьютеров, программного обеспечения для администрации Лукояновского муниципального округа. 

2.5. Модернизация и ремонт компьютерной техники в рамках  компетенции сотрудников отдела.

2.6. Проведение монтажных работ по расширению и модернизации локальной сети администрации.
2.7. Установка стандартного и специального программного обеспечения, операционных систем, офисных программ на компьютерах сотрудников.

2.8. Настройка внутренних SIP телефонов, настройка и обслуживание телефонного сервера внутренней телефонии.

2.9. Обслуживание основного сервера администрации, настройка и управление доменом (логической группой компьютеров сети).

2.10. Проверка запуска обновлений системы законодательства Консультант Плюс на сервере администрации. 

2.11. Проведение мероприятий по технической защите информации от несанкционированного доступа, разработка положений и инструкций для сотрудников администрации Лукояновского муниципального округа, участие в разработке документации по защите информации и персональных данных.

2.12. Управление доступом сотрудников к информационным системам в системе ЕСИА http://esia.gosislugi.ru (Единая система идентификации и аутентификации).

2.13. Координация работы в системе электронного документооборота (СЭДО).
2.14. Настройка программного обеспечения и подключение к порталу государственной автоматизированной системы Управление (ГАС УПРАВЛЕНИЕ), размещение квартальных и годовых отчётов по муниципальным услугам в системе ГАС управление, сопровождение размещения отчётов по другим направлениям в системе ГАС Управление (муниципальный контроль, стратегическое планирование и другие). 

2.15. Обслуживание оборудования областной корпоративной сети передачи данных (КСПД), установленного в помещении ЕДДС, смена программного обеспечения по запросу Министерства информационных технологий, связи Нижегородской области.

2.16. Настройка подключения к порталу государственных и муниципальных закупок http://zakupki.gov.ru на рабочих местах ответственных сотрудников.
2.17. Настройка подключения к порталу и рабочего места в системе «Электронный бюджет», АЦК-Финансы.

2.18. Настройка программного обеспечения дежурно-диспетчерской службы ДДС ЖКХ.

2.19. Сопровождение функционирования системы видеонаблюдения администрации Лукояновского муниципального округа.

2.20. Непосредственное участие в разработке технических заданий и контроль за внедрением проектов: Безопасный город, Умный город, системы оповещения МАСЦО.

2.21. Участие в работе рабочих групп при внедрении ИТ-проектов.

2.22. Координация работы с порталом Лукояновского муниципального округа Нижегородской области https://lukoyanov.nobl.ru/
2.23. Консультирование сотрудников администрации Лукояновского муниципального округа и подведомственных организаций в вопросах эксплуатации ИТ-оборудования, программного обеспечения, установленного на рабочих местах.

2.24. Подготовка ответов на письма и запросы Правительства Нижегородской области.

2.25. Участие в разработке и реализации мероприятий дорожной карты по проекту «Цифровая экономика.

2.26. Разработка муниципальных программ в части информационных технологий.

2.27. Координация работы с платформой обратной связи (ПОС).

2.28. Координация работы с Госпабликами.

2.29. Координация работы и ведение официальных госпабликов Администрации Лукояновского муниципального округа Нижегородской области в соцсетях: VK, OK, Телеграмм-канал.

2.30. Координация работы с платформой «Умный регион».

3. ФУНКЦИИ
В соответствии с основными задачами Отдел информационных технологий и коммуникаций осуществляет следующие функции:

3.1. Участвует в разработке и реализации окружных целевых программ по развитию информационных технологий, а также в реализации на территории Лукояновского муниципального округа Нижегородской области в установленном порядке мероприятий федеральных целевых программ по указанным вопросам.

3.2. Разрабатывает законодательные и иные нормативные правовые акты администрации Лукояновского муниципального округа Нижегородской области в сфере информационных технологий и коммуникаций.

3.3. Координирует в пределах своей компетенции деятельность органов местного самоуправления Лукояновского муниципального округа Нижегородской области по вопросам информатизации.

3.4. Проводит мониторинг развития и использования информационно-коммуникационных технологий на территории Лукояновского муниципального округа Нижегородской области, подготавливает по его результатам аналитические и отчетные материалы.

3.5. Координирует в пределах своей компетенции деятельность органов местного самоуправления Лукояновского муниципального округа Нижегородской области по обеспечению совместимости создаваемых ими информационных систем между собой, а также их совместимости.

3.6. Разрабатывает предложения по финансированию в рамках муниципальных программ Лукояновского муниципального округа, в сфере информационных технологий и коммуникаций.

3.7. Участвует в организации электронного межведомственного взаимодействия органов местного самоуправления муниципальных образований Лукояновского муниципального округа, а также электронного взаимодействия с территориальными органами федеральных органов исполнительной власти.

3.8. Контролирует в пределах своей компетенции мероприятия по внедрению и сопровождению Системы электронного документооборота (СЭДО) Правительства Нижегородской области. 

3.9. Участвует в пределах своей компетенции в организации обучения специалистов органов местного самоуправления Лукояновского муниципального округа работе с информационными технологиями.

3.10. Рассматривает обращения граждан по вопросам, относящимся к компетенции отдела.

3.11. Печать и размножение документов по вопросам, входящим в компетенцию Управления. 

3.12. Доведение до исполнителей, заинтересованных организаций, должностных лиц и граждан документов по вопросам, относящимся к компетенции Управления.

3.13. Подготовка и направление информации на официальный сайт органов местного самоуправления округа по вопросам, относящимся к компетенции Управления.

3.14. Участие в работе различных комиссий, создаваемых Администрацией в пределах компетенции Отдела.
3.15. Консультирование муниципальных служащих по вопросам, входящим в компетенцию Отдела.
3.16. Выполнение поручений главы местного самоуправления округа.
3.17. Осуществление иных функций, возложенных на Отдел муниципальными правовыми актами.

4. ПРАВА 

Отдел информационных технологий и коммуникаций в целях осуществления возложенных на него задач и исполнения функций имеет право:

4.1. Вносить на рассмотрение заместителю главы администрации, курирующему данную сферу деятельности, предложения по совершенствованию организации работы Отдела.

4.2. Запрашивать и получать в установленном порядке информацию, необходимую для решения вопросов, входящих в компетенцию Отдела.

4.3. Привлекать для консультации специалистов администрации по вопросам осуществляемой деятельности.

4.4. Разрабатывать методические материалы и рекомендации по вопросам, входящим в компетенцию Отдела.

4.5. Участвовать в заседаниях, совещаниях, семинарах, конференциях при рассмотрении вопросов, относящихся к компетенции Отдела.
4.6. Организовывать мероприятия (совещания, семинары и другие учебно-разъяснительные мероприятия) по вопросам, относящимся к компетенции Отдела.

4.7. В пределах компетенции Отдела обеспечивать выполнение поручений заместителя главы администрации, курирующего данную сферу деятельности и главы местного самоуправления.

4.8. Осуществлять иные права, необходимые для решения задач и функций Отдела.

5. РУКОВОДСТВО

5.1. Руководство Отдела информационных технологий и коммуникаций осуществляет начальник Отдела, назначаемый на должность и освобождаемый от должности распоряжением Администрации Лукояновского муниципального округа Нижегородской области, который в своей деятельности непосредственно подчиняется заместителю главы администрации Лукояновского муниципального округа Нижегородской области, курирующему данную сферу деятельности.

5.2. Начальник Отдела информационных технологий и коммуникаций:

5.2.1. Осуществляет руководство деятельностью Отдела, обеспечивает решение возложенных на Отдел задач, несет персональную ответственность за их выполнение.

5.2.2. Представляет Отдел по вопросам его деятельности в различных органах и организациях независимо от их форм собственности.

5.2.3. Распределяет обязанности между сотрудниками Отдела.

5.2.4. Разрабатывает должностные инструкции работникам Отдела.

5.2.5. Осуществляет контроль за действиями подчиненных ему работников, в том числе в части соблюдения ограничений и запретов при прохождении муниципальной службы и в целях противодействия коррупции, трудовой дисциплины, инструкций по охране труда, правил внутреннего трудового распорядка, Кодекса служебной этики.

5.2.6. Представляет работников Отдела к поощрениям и применению дисциплинарного воздействия.

5.2.7. Обеспечивает оперативное рассмотрение документов, поступающих в Отдел, осуществляет контроль за качественным и своевременным исполнением документов сотрудниками Отдела.

5.2.8. Организует своевременное рассмотрение и предоставление ответа на обращения граждан по вопросам, входящим в компетенцию Отдела.

5.2.9. Обеспечивает исполнение в установленные сроки и в полном объеме муниципальных правовых актов, поручений заместителя главы администрации, курирующего данную сферу деятельности, главы местного самоуправления.

5.2.10. Обеспечивает сохранность поступающих в Отдел документов, соблюдение сроков их хранения, своевременную подготовку и передачу дел в архивный сектор администрации.

5.2.11. Осуществляет иные полномочия, связанные с функциями Отдела.

5.3. Исполняет иные поручения, полученные от заместителя главы администрации, курирующего данную сферу деятельности, главы местного самоуправления.

6. ВЗАИМООТНОШЕНИЯ

В своей работе сотрудники Отдела взаимодействуют:

6.1. С главой местного самоуправления округа.

6.2. С заместителями главы администрации округа.

6.3. С руководителями и специалистами отраслевых органов и структурных подразделений Администрации округа.

6.4. С Советом депутатов Лукояновского муниципального округа Нижегородской области.

6.5. С органами исполнительной власти Нижегородской области.

6.6. С руководителями муниципальных организаций и предприятий округа.

6.7. С иными органами и организациями.

7. РЕОРГАНИЗАЦИЯ И ЛИКВИДАЦИЯ

Реорганизация и ликвидация Отдела производится в соответствии с действующим законодательством на основании распоряжения Администрации.

