СЄВЄРОДОНЕЦЬКА МІСЬКА РАДА
ШОСТОГО СКЛИКАННЯ
Сорок восьма (чергова) сесія
 
 
РІШЕННЯ №2155
 
25 жовтня 2012 року
м. Сєвєродонецьк
 
Про затвердження положення про відділ з питань інформаційної безпеки та експертно-договірної роботиСєвєродонецької міської ради
 
Керуючись ст.ст.26 та 54 Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні» та на виконання вимог рішення 41-ї (чергової) сесії  Сєвєродонецької міської ради шостого скликання  від 12.07.2012 року № 1889 « Про затвердження загальної численності працівників виконавчих органів Сєвєродонецької міської ради», Сєвєродонецька міська рада
 
ВИРІШИЛА:
 
1. Затвердити Положення про відділ з питань інформаційної безпеки та експертно- договірної роботи міської ради.
2. Дане рішення підлягає оприлюдненню.
3. Контроль за виконанням даного рішення покласти на постійну комісію мандатну, з   питань депутатської діяльності, етики, по роботі ради та гласності.
 
 
Міський голова                          В.В.Казаков
 
 
Додаток до рішення 48-ї сесії 
міської ради VI скликання
від  “25” жовтня 2012 року
   № 2155
 
 
ПОЛОЖЕННЯ
про відділ з питань інформаційної безпеки та експертно-договірної роботи Сєвєродонецької міської ради
 
1. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ.
1.1. Відділ створено міською радою відповідно до Закону України “Про місцеве самоврядування в Україні” як виконавчий орган підконтрольний і підзвітний міській радіта підпорядкований виконавчому комітетові і міському голові.
1.2. У своїй роботі відділ керується Конституцією України, Законами України  “ Про місцеве самоврядування в Україні ”,  “ Про службу в органах місцевого самоврядування в Україні ”, “ Про державну службу ”, “ Про засади запобігання та протидії корупції ”, “Про захист персональних даних ”, “Про захист інформації в інформаційно-телекомунікаційних системах ”, “ Про здійснення державних закупівель ”, іншими законами України з питань діяльності органів місцевого самоврядування, указами і розпорядженнями Президента України, постановами Верховної Ради України, декретами, постановами і розпорядженнями Кабінету Міністрів України, іншими підзаконними нормативно-правовими актами, рішеннями обласної ради, розпорядженнями голови обласної державної адміністрації, рішеннями Сєверодонецької міської ради та виконавчого комітету, розпорядженнями міського голови і цим Положенням. З питань організації та методики ведення роботи відділ керується рекомендаціями Державної служби з питань захисту персональних даних, Державної казначейської служби України, Державної фінансової інспекції України.
1.3. Міська рада зобов’язана створювати умови для нормальної роботи і підвищення кваліфікації працівників відділу, забезпечуючи  їх окремим приміщенням, телефонним зв’язком, сучасними засобами оргтехніки, транспортом для виконання службових обов’язків, законодавчими та іншими нормативними актами і довідковими матеріалами, іншими посібниками та літературою з правових питань.
 2. ЗАВДАННЯ ВІДДІЛУ.
            2.1. Основні завдання відділу з питань інформаційної безпеки та експертно-договірної роботи є:
2.1.1 організація роботи із захисту баз персональних даних згідно з вимогами актів законодавства, запобігання порушень при обробці та захисту персональних даних;
2.1.2 організація контролю за  забезпеченням належного виконання працівниками виконавчих органів міської ради, які мають доступ до персональних даних та обробляють  персональні дані, вимог Закону України «Про захист персональних даних»;
 
2.1.3 дотримання вимог законодавства у сфері закупівель, відповідних розпоряджень, цього Положення, тендерної документації, об`єктивне і неупереджене розглядання тендерних пропозицій постачальників, забезпечення збереження конфіденційної інформації;
2.1.4 забезпечення взаємодії між відділами, управліннями та іншими службами міської ради в  вирішенні питань захисту баз даних та впровадження вимог Закону України «Про здійснення державних закупівель»;
2.1.5 збереження службової таємниці.
 
3. ФУНКЦІЇ ВІДДІЛУ.
3.1. Відділ в своїй діяльності забезпечує:
3.1.1 організацію обробки персональних даних працівниками міської ради відповідно до їх посадових обов`язків в обсязі, необхідному для виконання таких обов`язків;
3.1.2 аналіз процесів обробки персональних даних відповідно до основних завдань та функцій міської ради, у т.ч. визначення мети , з якою обробляються персональні дані, правових підстав для обробки персональних даних, відповідність та не надмірність персональних даних згідно з визначеною метою їх обробки, визначення третіх осіб та приведення переліку персональних даних у відповідність до визначеної мети та правових підстав їх обробки;
3.1.3 визначення баз персональних даних, що підлягають державній реєстрації;
3.1.4 подання заяв на державну реєстрацію баз персональних даних, внесення змін до відомостей Державного реєстру баз персональних даних (за необхідністю);
3.1.5 ознайомлення керівників структурних підрозділів  та працівників міської ради з вимогами законодавства про захист персональних даних та змінами до нього, зокрема щодо зобов`язання не допускати розголошення у будь-який спосіб персональних даних, які стали відомі у зв`язку з виконанням ними посадових обов`язків;
3.1.6 організацію обробки запитів третіх осіб щодо доступу до персональних даних;
3.1.7 доступ суб`єктів персональних даних до власних персональних даних.
3.2. За необхідності готує проекти змін та доповнень до цього Положення, подає зазначені проекти на розгляд міської ради.
3.3. Погоджує проекти положень про структурні підрозділи, працівниками яких обробляються персональні дані або мають доступ до них, за необхідності ініціює внесення необхідних змін та доповнень до положень про структурні підрозділи та посадових інструкцій.
3.4. Інформує міського голову про заходи, які необхідно вжити для приведення складу персональних даних та процедур їх обробки у відповідність до закону, про виявлені порушення встановлених процедур обробки персональних даних.
3.5. Фіксує факти порушень режиму захисту персональних даних.
3.6. Ознайомлює працівників міської ради про вимоги законодавства у сфері захисту персональних даних.
3.7. Здійснює експертизу заяв на участь у тендерах на предмет відповідності чинним положенням законодавства України. Супроводжує процес виконання договірних зобов’язань.
 
3.8. Оприлюднює інформацію про здійснення закупівель відповідно до вимог Положення.
 
3.9. Готує, затверджує та надає особам, що виявили намір взяти участь у процедурі закупівлі (попередній кваліфікації), необхідну для проведення процедур закупівель - (попередньої кваліфікації) документацію.
 
3.10. Надає роз'яснення особам, що виявили намір взяти участь у процедурі закупівлі (попередній кваліфікації), щодо змісту тендерної (кваліфікаційної) документації у разі отримання від останніх відповідних запитів.
 
3.11. Веде необхідну звітність щодо здійснення процедур закупівель відповідно до вимог законодавства.
 
3.12. Сприяє органам, що здійснюють державний нагляд (контроль) у сфері закупівель, у виконанні ними своїх повноважень відповідно до законодавства, зокрема створення належних умов для проведення перевірок, надання у встановлений строк необхідних документів і відповідних пояснень.
 
3.13. Виконує іншу організаційну роботу, забезпечує відповідно до законодавства зберігання документів щодо здійснення закупівель , дотримання вимог законодавства з питань діловодства при роботі з документами, здійснює інші повноваження відповідно до законодавства.
 
4. ПРАВА ВІДДІЛУ.
4.1. Відділ має право:
4.1.1 Перевіряти стан дотримання працівниками міської ради законодавства у сфері захисту персональних даних та виконання вимог цього Положення, брати участь у службових розслідуваннях з питань порушень порядку обробки та захисту персональних даних.
4.1.2 Вносити міському голові пропозиції щодо розмежування режиму доступу працівників до обробки персональних даних відповідно до їх посадових обов`язків.
4.1.3 Розглядати вимоги працівників і громадян щодо заперечення проти обробки їх персональних даних.
4.1.4  Контролювати своєчасність передачі керівнику структурного підрозділу або іншому працівнику, при звільнені з роботи працівника або переведення його на іншу посаду, носіїв інформації, що містять відомості про персональні дані, які були отримані  або створені особисто чи спільно з іншими працівниками під час виконання посадових обов`язків.
4.1.5 Одержувати від структурних підрозділів міської ради  інформацію, необхідну для проведення процедур закупівель.
 
4.1.6 Проводити перевірку поданої учасниками процедури закупівель  документально підтвердженої інформації про їх відповідність кваліфікаційним критеріям.
 
4.1.7 Вживати у випадках, передбачених законодавством, відповідних заходів щодо забезпечення захисту інформації при здійсненні процедур закупівель (попередньої кваліфікації).
 
 
 
 
5. ОРГАНІЗАЦІЯ РОБОТИ ВІДДІЛУ.
5.1. Відділ, відповідно до Закону України “Про службу в органах місцевого самоврядування”, здійснює покладені на нього організаційно-розпорядчі та консультативно-дорадчі функції.
5.2. Працівники відділу призначаються на посади відповідно до результатів конкурсу розпорядженням міського голови і звільняються ним же.
5.3. Відділ очолює начальник, який:
5.3.1 несе персональну відповідальність за виконання покладених на відділ завдань;
5.3.2 планує роботу і забезпечує виконання планів;
5.3.3 контролює виконання функціональних обов’язків працівниками;
5.3.4 координує роботу з іншими відділами;
5.3.5 ініціює розгляд питань щодо вдосконалення  роботи і її методів;
5.3.6 здійснює інші повноваження.
 
6. ПРИКІНЦЕВІ ПОЛОЖЕННЯ.
6.1. Положення про відділ затверджується міською радою.
6.2. Зміни та доповнення до Положення затверджуються міською радою.
 
 
В.о. секретаря ради                                                                                              С.Ф.Терьошин
 
