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РОССИЙСКАЯ  ФЕДЕРАЦИЯ

РОСТОВСКАЯ ОБЛАСТЬ

МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ «БЕЛОКАЛИТВИНСКИЙ РАЙОН»

АДМИНИСТРАЦИЯ БЕЛОКАЛИТВИНСКОГО РАЙОНА

РАСПОРЯЖЕНИЕ

13.07.2012


 
        № 80                             г.  Белая Калитва

Об утверждении Положения об отделе электронно-информационного  обеспечения Администрации Белокалитвинского района

В соответствии со статьёй  31 Устава муниципального образования «Белокалитвинский  район»:

1. Утвердить Положение об отделе электронно-информационного обеспечения Администрации Белокалитвинского  района  согласно приложению.                           

2. Распоряжение вступает в силу со дня его принятия.

3. Контроль за выполнением распоряжения возложить на управляющего делами Администрации Белокалитвинского района  Л.Г. Василенко.
Глава района






О.А. Мельникова
Верно:

Управляющий делами






Л.Г. Василенко

	
	Приложение

к распоряжению Администрации Белокалитвинского района

от 13.07. 2012 № 80


ПОЛОЖЕНИЕ

об отделе электронно-информационного обеспечения

Администрации Белокалитвинского района

1. Общие положения

1.1. Отдел электронно-информационного обеспечения Администрации Белокалитвинского района (далее по тексту – отдел) является структурным подразделением Администрации Белокалитвинского  района.

1.2. Положение об отделе и штатное расписание утверждается Главой Белокалитвинского района. Отдел финансируется за счет средств бюджета муниципального образования «Белокалитвинский район».

1.3. Начальник отдела назначается на должность и освобождается от должности распоряжением Администрации Белокалитвинского района по представлению управляющего делами Администрации Белокалитвинского района.

1.4. Отдел подчинен управляющему делами Администрации Белокалитвинского района.

1.5. Отдел в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, законодательством Российской Федерации, областными законами и другими законодательными актами Ростовской области, Уставом муниципального образования «Белокалитвинский район», постановлениями и распоряжениями Администрации Белокалитвинского района,  настоящим Положением.

2. Основные задачи отдела электронно-информационного обеспечения
Основными задачами  отдела являются:

2.1. Разработка и внедрение проектов совершенствования технологического управления в аппарате Администрации Белокалитвинского района.

2.2. Экономия средств Администрации Белокалитвинского района за счет применения высокотехнологических систем управления.

2.3. Выявление и оперативное устранение перебоев в работе оборудования и пользователей.

2.4. Оказание технической поддержки и методической помощи структурным подразделениям и отраслевым органам Администрации Белокалитвинского района при осуществлении межведомственного взаимодействия в рамках реализации проекта «электронное правительство».

3. Функции  отдела

Отдел в  соответствии  с  возложенными  на  него  задачами осуществляет:

3.1. Исследование систем управления, порядка и методов их планирования и регулирования с целью определения возможности их формализации и целесообразности перевода соответствующих процессов на автоматизированный режим.

3.2. Анализ и изучение проблем обслуживания автоматизированных систем управления Администрации района.

3.3. Участие  в составлении технических заданий по созданию автоматизированных систем управления Администрацией района.

3.4. Подготовку планов проектирования и внедрения автоматизированных систем управления  в аппарате Администрации района и контроль за их выполнением.

3.5. Определение задач, их алгоритмизация, увязка организационного и технического обеспечения всех автоматизированных систем управления в аппарате Администрации района.

3.6. Контроль состояния и безопасности сети и сетевого оборудования.

3.7. Назначение пользователям сети прав доступа.

3.8. Обеспечение бесперебойного функционирования системы и оборудования и принятие оперативных мер по устранению возникающих в процессе работы нарушений.

3.9. Установка, настройка и управление программными и аппаратными системами в аппарате Администрации района.

3.10. Обеспечение правильности переноса исходных данных на машинные носители.

3.11. Установка, отладка, опытная  проверка и ввод в эксплуатацию комплекса технических средств автоматизированных систем управления в аппарате Администрации района.

3.12. Контроль за своевременностью поступления первичных документов, предусмотренных системой, правильностью их оформления, передачей в соответствующие подразделения информации, обработанной при помощи средств вычислительной техники.

3.13. Анализ и учет случаев отказа системы.

3.14. Разработку и проведение мероприятий по повышению качества и надежности автоматизированных систем управления в аппарате Администрации района.

3.15. Модернизацию применяемых технических средств.

3.16. Составление заявок на необходимое оборудование, ведение учета его поступлений и использования средств, выделенных на эти цели.

3.17. Работу с почтой и контроль за сроками исполнения в программе электронного документооборота «Дело».

3.18. Работа с  электронной почтой.

3.19. Распечатка и копирование документов.

3.20. Сопровождение сайта Администрации Белокалитвинского района.

4. Права  отдела

Отдел  имеет  право:  
4.1. Давать указания по эксплуатации автоматизированных систем управления сотрудникам  аппарата Администрации района.  
4.2. Участвовать в общем планировании деятельности Администрации района по вопросам компетенции отдела. 

4.3. Требовать от руководителей  структурных подразделений:

4.3.1.  Выполнения инструкций, методических и нормативных материалов, связанных с информационным обеспечением автоматизированных систем управления  в аппарате Администрации района.

4.3.2.  Предоставления первичных документов, предусмотренных автоматизированной системой, правильностью их оформления.

4.3.3.  Предоставления иных сведений, необходимых для работы отдела.

4.3.4.  Представлять Администрацию района во внешних организациях по вопросам своей компетенции.

4.3.5. Вносить   предложения  по  совершенствованию  работы.

4.3.6. Готовить   проекты  постановлений и  распоряжений  Администрации Белокалитвинского  района  по   вопросам,  входящим  в  компетенцию  отдела.

5. Ответственность

Работники отдела несут персональную ответственность в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации:

5.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на отдел задач и осуществление функций, определенных данным положением и должностными инструкциями.

5.2. За недостоверность показателей и фактов, представленных в подготавливаемых документах.

5.3. За обеспечение сохранности и правильное использование материальных ценностей и оргтехники.

5.4. За  несоблюдение трудовой дисциплины.

5.5.   За не использование  в необходимых случаях предоставленных прав.

Управляющий делами
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