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ПОЛОЖЕННЯ
ПРО ВІДДІЛ ІНФОРМАЦІЙНО-КОМП'ЮТЕРНОГО
ЗАБЕЗПЕЧЕННЯ

КІРОВСЬКОЇ МІСЬКОЇ РАДИ

1.ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ
1.1.Це Положення регулює питання діяльності ВІДДІЛУ ІНФОРМАЦІЙНО-КОМП'ЮТЕРНОГО ЗАБЕЗПЕЧЕННЯ КІРОВСЬКОЇ МІСЬКОЇ РАДИ (далі – відділ інформаційно - комп'ютерного забезпечення).     

1.2.Відділ інформаційно - комп'ютерного забезпечення створюється з метою розробки, впровадження й експлуатації технічних  і   програмних     засобів     автоматизації  комп'ютеризації  та  нових інформаційно-комп'ютерних технологій в практику роботи відділів і управлінь міської ради і її виконкому. 
1.3.Відділ інформаційно - комп'ютерного забезпечення створюється Кіровською міською радою за поданням міського голови і є виконавчим органом міської ради.

1.4.Відділ інформаційно - комп'ютерного забезпечення керується в своїй діяльності Конституцією України, законами України,   постановами   Верховної   Ради   України,   указами   і   розпорядженням Президента України, декретами, постановами і розпорядженнями Кабінету Міністрів України, рішеннями обласної ради, розпорядженнями голови облдержадміністрації, Статутом територіальної громади міста Кіровське, рішеннями міської ради і її виконавчого комітету, розпорядженнями міського голови, а також цим Положенням, яке розроблено згідно з Законом України "Про місцеве самоврядування в Україні".

1.5.Положення про відділ затверджується рішенням міської ради.

1.6.Ліквідація та реорганізація відділу здійснюється на підставі рішення міської
ради.

1.7.Відділ інформаційно - комп'ютерного забезпечення правами юридичної особи не володіє.
2.ОСНОВНІ   ЗАВДАННЯ    ВІДДІЛУ    ІНФОРМАЦІЙНО- КОМП'ЮТЕРНОГО ЗАБЕЗПЕЧЕННЯ
2.1.Забезпечення впровадження нових інформаційно-комп'ютерних технологій в роботу міської ради, її виконавчих органів.
3.ФУНКЦІЇ ВІДДІЛУ ІНФОРМАЦІЙНО - КОМП'ЮТЕРНОГО ЗАБЕЗПЕЧЕННЯ

3.1.Відділ інформаційно - комп'ютерного забезпечення міської ради  вiдповiдно до покладених на нього завдань:

3.1.1.Проектує інформаційні бази даних для застосування в органах місцевого
самоврядування; локальні обчислювальні мережі органів місцевого самоврядування.
3.1.2.Створює автоматизовані системи інформаційного забезпечення виконавчих органів міської ради, міського голови та його заступників; електронні бази даних контрольних розпорядчих документів та звернень громадян; програмне забезпечення, яке буде використовуватися у відділах та управліннях міської ради та її виконкому.
 3.1.3.Вносить пропозиції до програми соціально-економічного та культурного розвитку міста з питань, віднесених до компетенції відділу.
  3.1.4.Розробляє Програму інформатизації органів місцевого самоврядування міста, готує проекти рішень міської ради про затвердження цільових програм з інформатизації органів місцевого самоврядування міста, аналізує та контролює хід її
виконання.
  3.1.5.Розробляє заходи щодо впровадження електронного цифрового підпису і
електронного документообігу, аналізує та контролює хід їх виконання.
 3.1.6.Розробляє пропозицій до проекту бюджету міста про необхідність включення витрат на обчислювальну техніку та програмні засоби, забезпечує ефективне використання виділених коштів.
  3.1.7.Вносить подання міському голові щодо необхідності проведення наукової і науково-технічної експертизи в межах компетенції відділу.
  3.1.8.Координує та контролює виконання Національної програми інформатизації її окремих завдань та проектів (або їх частин) в органах місцевого самоврядування міста,   на   підприємствах,   в   установах,   організаціях   комунальної   власності територіальної громади міста.
   3.1.9.Аналізує та контролює хід виконання організаційно – розпорядчих документів міської ради, її виконавчого комітету, міського голови і документів
органів влади вищого рівня, що відносяться до компетенції відділу.
  3.1.10.Здійснює модернізацію електронних баз даних, що використовуються у
відділах й управліннях міської ради та її виконкому; автоматизованих систем
інформаційного забезпечення органів місцевого самоврядування міста.
  3.1.11.Створює Веб-сторінки міської ради та її виконавчих органів, забезпечує
поповнення інформації на Веб-сторінках. Організує надання інформації посадовими особами місцевого самоврядування до інших Веб-сторінок органів державної влади та органів місцевого самоврядування.
  3.1.12.Організує безперервний прийом - передачу електронної пошти.
  3.1.13.Вивчає, аналізує, узагальнює і розповсюджує позитивний досвід з питань  віднесених до компетенції відділу.
  3.1.14.Скликає, організує проведення нарад з питань, що відносяться до компетенції відділу.
3.1.15.Аналізує,   розробляє   та   надає   у   строки,   передбачені   діючим законодавством, звіти:
 - про виконання програм соціально-економічного та культурного розвитку, цільових програм;

 - про використання коштів на виконання програм соціально-економічного   та культурного розвитку, цільових програм.
3.1.16.Розробляє, узгоджує проекти договорів для затвердження      міським головою з питань інформатизації.
3.1.17.Розробляє проекти організаційно — розпорядчих документів міської ради, її виконавчого комітету  про проведення наукової і    науково-технічної експертизи в межах   компетенції   відділу   з   питання   визначення   порядку   електронного документообігу; аналізує та контролює хід їх виконання.
 3.1.18.Забезпечує надання генеральному державному замовнику інформації про створення, розвиток та інтеграцію, незалежно від джерел фінансування, інформаційних систем, мереж, ресурсів та інформаційних технологій, що забезпечують функціонування органів місцевого самоврядування, узгодженої з міським головою, секретарем ради, заступниками міського голови або керуючим справами, за винятком інформації, пов'язаної з національною безпекою та обороною держави.
3.1.19.Забезпечує   підтримку  робочого   стану     автоматизованої  системи інформаційного забезпечення виконавчих органів міської ради, міського голови та його заступників.
3.1.20.Забезпечує проведення наукової і науково-технічної експертизи з питань, щодо яких прийняте рішення, з визначенням обсягів витрат на проведення експертизи та джерел фінансування (за своєю ініціативою);
3.1.21.Приймає участь в розробці програм соціально - економічного та культурного розвитку міста.
3.1.22.Впроваджує та підтримує системи управління якістю у діяльності відділу.
4.СТРУКТУРА  ВІДДІЛУ ІНФОРМАЦІЙНО-КОМП'ЮТЕРНОГО 
ЗАБЕЗПЕЧЕННЯ
4.1.Структура, штатна чисельність, фонд оплати праці працівників відділу інформаційно - комп'ютерного забезпечення затверджується рішенням міської ради в загальній структурі, штатній чисельності, фонду оплати праці апарату міської ради та її виконавчих органів.

4.2.Працівники відділу інформаційно - комп'ютерного забезпечення призначаються за процедурою, передбаченою чинним законодавством та звільняються з посади розпорядженням міського голови.

5.ПРАВА   І  ОБОВ’ЯЗКИ  ВІДДІЛУ
5.1.Відділу інформаційно – комп’ютерного забезпечення міської ради надаються права:
5.1.1.Мати необхідні умови для ефективності роботи та своєчасного надання необхідної інформації.
5.1.2.Отримувати згідно встановленого порядку від виконавчих органів міської ради, підприємств, організацій, установ незалежно від форм власності інформацію, документи,   розпорядження,   матеріали,   від   міського   відділу   статистики   дані
(безоплатно) для виконання доручених йому питань.
 5.1.3.Скликати в установленому порядку наради, проводити конференції, семінари з питань, що належать до його компетенції.
 5.1.4.Приймати участь в роботі постійних депутатських комісій, міської ради, виконавчого комітету, апаратних нарад при міському голові, інших заходах, що проводяться органами управління містом.
5.1.5.Контролювати виконання діючого законодавства з питань інформатизації,  комп’ютеризації та інтелектуальної власності, віднесених до компетенції   загального   відділу   міської   ради,   на   підприємствах,   установах, організаціях міста, що належать до комунальної власності територіальної громади міста; у виконавчих органах міської ради.
5.1.6.Залучати спеціалістів інших підрозділів міської ради, підприємств, установ, організацій, об’єднань громадян (за погодженням з їхніми керівниками) для розгляду питань, що належать до компетенції відділу.
5.1.7.Перевіряти за дорученням керівників міської ради стан роботи з питань, що належать до компетенції відділу, у структурних підрозділах міської ради, на підприємствах, в установах, організаціях міста, виконувати аналізи роботи.
5.1.8.Вносити керівництву ради пропозиції з питань, віднесених до компетенції відділу.
5.1.9.Вимагати чіткого дотримання законодавства з питань, віднесених до компетенції відділу.
5.1.10.Вимагати створення необхідних умов для підвищення ефективності роботи. Вимагати забезпечення санітарно-гігієнічних та естетичних елементів робочого місця (нормальне освітлення; усунення шумів; озеленення приміщення; забезпечення у повному обсязі канцелярським приладдям, витратними матеріалами для комп'ютерів;   меблями; швидкий та якісний ремонт друкарських машин та комп'ютерів, обладнання та ін.).

6.НАЧАЛЬНИК ВІДДІЛУ ІНФОРМАЦІЙНО-КОМП'ЮТЕРНОГО ЗАБЕЗПЕЧЕННЯ
6.1.Начальник відділу інформаційно - комп'ютерного забезпечення  призначається на посаду міським головою одноособово.

6.2.Начальник відділу інформаційно - комп'ютерного забезпечення:

6.2.1.Забезпечує виконання завдань, покладених на відділ інформаційно - комп'ютерного забезпечення.
6.2.2.Здiйснює керівництво діяльністю відділу інформаційно - комп'ютерного забезпечення, визначає обов’язки працівників відділу інформаційно - комп'ютерного забезпечення, очолює та контролює його роботу, дотримання виконавської та трудової дисципліни.
6.2.3.Подає пропозицiї міському голові щодо прийняття на роботу, переведення, звiльнення працiвникiв відділу інформаційно - комп'ютерного забезпечення, їх заохочення або притягнення до вiдповiдальностi згiдно iз законодавством.
7.ВІДПОВІДАЛЬНІСТЬ ВІДДІЛУ ІНФОРМАЦІЙНО-КОМП'ЮТЕРНОГО
ЗАБЕЗПЕЧЕННЯ
7.1.Працівники відділу інформаційно - комп'ютерного забезпечення несуть відповідальність за виконання покладених на них повноважень, дії чи бездіяльність.

7.2.За порушення трудової та виконавської дисципліни працівники відділу інформаційно - комп'ютерного забезпечення притягаються до відповідальності згідно з чинним законодавством.

8.ВЗАЄМОДІЯ ВІДДІЛУ ІНФОРМАЦІЙНО-КОМП'ЮТЕРНОГО
ЗАБЕЗПЕЧЕННЯ
8.1.Відділ інформаційно - комп'ютерного забезпечення міської ради взаємодіє з іншими структурними підрозділами, виконавчими органами міської ради в питаннях, віднесених до компетенції відділу.

