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ПОЛОЖЕННЯ

ПРО відділ автоматизованих систем управління
та технічного обслуговування
 ВІЙСЬКОВО-ЦИВІЛЬНОЇ АДМІНІСТРАЦІЇ

МІСТА СЄВЄРОДОНЕЦЬК ЛУГАНСЬКОЇ ОБЛАСТІ

1. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ.

1.1 Відділ автоматизованих систем управління та технічного обслуговування військово-цивільної адміністрації міста Сєвєродонецьк Луганської області (далі –відділ АСУ та ТО) створюється Військово-цивільною адміністрацією міста Сєвєродонецьк Луганської області (далі – військово-цивільна адміністрація) на термін дії військово-цивільної адміністрації, є її структурним підрозділом та входить до її структури. Відділ АСУ та ТО забезпечує виконання покладених на нього завдань для здійснення повноважень органів місцевого самоврядування, з урахуванням особливостей, встановлених Законом України «Про військово-цивільні адміністрації».

1.2
Положення про відділ АСУ та ТО затверджується керівником військово-цивільної адміністрації (на термін її дії).
1.3
Відділ АСУ та ТО підконтрольний та підзвітний військово-цивільній адміністрації (на термін її дії), підпорядкований керівнику військово-цивільної адміністрації (на термін її дії).

1.4
У своїй діяльності відділ АСУ та ТО керується Конституцією України, Законами України «Про військово-цивільні адміністрації»,  «Про доступ до публічної інформації», «Про захист персональних даних», «Про охорону праці», іншими законами України, указами Президента України та постановами Верховної Ради України, прийнятими відповідно до Конституції та законів України, актами Кабінету Міністрів України, наказами Міністерства юстиції України,  розпорядженнями керівника військово-цивільної адміністрації та цим Положенням.

1.5
Функціонування відділу АСУ та ТО здійснюється за рахунок коштів міського бюджету. 


2. ЗАВДАННЯ ВІДДІЛУ.

2.1. Реалізація державної політики в сфері інформатизації, впровадження новітніх та удосконалення існуючих інформаційних комп’ютерних технологій опрацювання інформації у відділах ВЦА м. Сєвєродонецьк.

2.2. Забезпечення застосування електронного цифрового підпису у відділах ВЦА м.Сєвєродонецьк. 

2.3. Забезпечення розвитку, оновлення, технічного обслуговування і ремонту комп’ютерної та оргтехніки відділів ВЦА м. Сєвєродонецьк.

2.4. Технічне, програмне, інформаційне і консультативне забезпечення роботи відділів ВЦА м. Сєвєродонецьк.

2.5. Забезпечення електронного зв’язку відділів ВЦА м. Сєвєродонецьк з вище стоячими та іншими організаціями.

2.6. Технічне забезпечення нарад, конференцій та інших заходів, які проводяться у ВЦА м. Сєвєродонецьк.

2.7. Забезпечення працездатності локальної комп’ютерної мережі та корпоративної АТС ВЦА м. Сєвєродонецьк.
3. ФУНКІЇ ВІДДІЛУ.

Відділ, згідно з покладеними на нього завданнями:

3.1. Виконує роботи по розробці, впровадженню, супроводженню та адмініструванню інформаційно-довідкових систем та баз даних для автоматизації діяльності відділів ВЦА м. Сєвєродонецьк.

3.2. Вивчає позитивний досвід інших міст щодо розвитку і впровадження новітніх інформаційних технологій в діяльність місцевих органів самоврядування та вносить пропозиції керівництву щодо впровадження новітніх та удосконалення існуючих інформаційних технологій в діяльність відділів та служб ВЦА м. Сєвєродонецьк.

3.3. Відповідає за дотримання вимог законодавства з питань правової охорони комп’ютерних програм під час їх придбання, встановлення, використання.

3.4. Забезпечує впровадження новітніх та удосконалення існуючих інформаційних технологій в діяльність відділів ВЦА м. Сєвєродонецьк.

3.5. За дорученням керівництва  здійснює   представництво  на нарадах, зборах і т.п.  при вирішенні питань  інформатизації.

3.6. Розробляє проекти нормативно-правових актів з питань інформаційних комп’ютерних технологій ( розпоряджень керівника ВЦА м. Сєвєродонецьк).

3.7. За дорученням керівництва оформляє договори на закупівлю та сервісне обслуговування комп’ютерної та оргтехніки, інші договори, пов’язані з виконанням функцій  відділу.

3.8. Готує та надає акредитованому центру сертифікації ключів інформацію, необхідну для формування посилених сертифікатів відкритих ключів підписувачів.

3.9. Надає допомогу підписувачам під час генерації їх особистих та відкритих ключів.

3.10. Надає до акредитованого центру сертифікації ключів звернення про скасування, блокування або поновлення посилених сертифікатів відкритих ключів підписувачів.

3.11. Приймає участь у розробці технічних завдань на програмування запланованих задач автоматизації діяльності відділів.

3.12. Удосконалює технологію опрацювання електронної інформації з урахуванням нових системних розробок.

3.13. Проводить планову та позапланову інвентаризацію комп’ютерних програм.

3.14. Забезпечує працездатність та адміністрування електронної пошти.

3.15. Забезпечує постійне підключення відділів ВЦА м. Сєвєродонецьк до всесвітньої мережі Internet.

3.16. Забезпечує функціонування та оперативне поновлення бази даних інформаційно – пошукової системи  «Законодавство України», а також забезпечує постійний, безперешкодний доступ до неї відділів ВЦА м. Сєвєродонецьк.

3.17. Веде облік обчислювальної та оргтехніки.

3.18. Здійснює консультації користувачів з використання прикладних  програм, які експлуатуються.

3.19. Забезпечує працездатність та адміністрування локальної мережі ВЦА м.Сєвєродонецьк.
3.20. Забезпечує працездатність системних та прикладних  комп’ютерних програм.
3.21. Забезпечує збереження електронної інформації та баз даних шляхом своєчасного архівування, виконує заходи щодо відновлення системними засобами зіпсованої  або втраченої інформації.
3.22. Відповідає за архів комп’ютерних програм та збереження супровідної документації.
3.23. Здійснює антивірусну профілактику комп’ютерної техніки.
3.24. Адмініструє корпоративну АТС ВЦА м. Сєвєродонецьк.
3.25. Опрацьовує вхідну та вихідну документацію відділу в межах своїх повноважень.
3.26. Проводить тестування, профілактику і ремонт техніки наявними засобами.

3.27. Забезпечує і веде облік витратних матеріалів і запчастин комп’ютерної та оргтехніки.

3.28. Готує акти на списання комп’ютерної, оргтехніки та витратних матеріалів і запчастин до неї.

3.29. Здійснює технічне забезпечення нарад, конференцій та інших заходів, які проводяться у ВЦА м. Сєвєродонецьк.

3.30. Здійснює заправку картриджів комп’ютерної та оргтехніки.

4. ПРАВА ВІДДІЛУ

Для забезпечення ефективного виконання покладених на відділ функцій йому надаються такі права:

4.1. За дорученням керівництва приймати участь у складі робочих груп з вивчення та аналізу стану інформатизації у відділах, комітетах, управліннях та службах ВЦА м.Сєвєродонецьк у відповідності до діючого законодавства.

4.2. Запитувати та отримувати від відділів, комітетів та управлінь ВЦА м.Сєвєродонецьк, підприємств, організації, установ міста, посадових осіб інформацію, необхідну  для виконання своїх повноважень.

4.3. Вимагати від працівників ВЦА м. Сєвєродонецьк дотримання законодавства з питань правової охорони комп’ютерних програм та виконання умов їх використання.

4.4. Вносити на розгляд керівництву пропозиції щодо вдосконалення  роботи  відділів, комітетів та управлінь ВЦА м. Сєвєродонецьк. 

4.5. Відвідувати  відділи,  комітети та управління ВЦА м. Сєвєродонецьк з метою  перевірки  технічного стану та дотримання правил технічної експлуатації  обчислювальної та оргтехніки. За результатами  перевірки  вимагати від керівників  відділів ВЦА м. Сєвєродонецьк вжиття  оперативних заходів щодо усунення виявлених  недоліків  і дотримання  інструкцій  з експлуатації.

5. ОРГАНІЗАЦІЯ РОБОТИ ВІДДІЛУ.

5.1
Відділ АСУ та ТО при виконанні покладених на нього завдань взаємодіє з іншими виконавчими органами військово-цивільної адміністрації (на термін її дії), підприємствами, установами і організаціями незалежно від форми власності.

5.2
Відділ АСУ та ТО очолює начальник, який призначається на посаду Командувачем Операції об′єднаних сил без конкурсного відбору за поданням керівника військово-цивільної адміністрації.
5.3.
Кількісний склад відділу - 7 одиниць..

5.4.
Працівники відділу є посадовими особами юридичної особи публічного права та призначаються на посади керівником військово-цивільної адміністрації міста Сєвєродонецьк луганської області і звільняться ним же в порядку закону України «Про військово цивільні адміністрації».
5.5
Начальник відділу АСУ та ТО:

-
організовує діяльність відділу АСУ та ТО, персонально відповідає за виконання покладених на відділ завдань; 

-
розподіляє завдання між працівниками відділу АСУ та ТО, контролює їх виконання;

-
представляє відділу АСУ та ТО з усіх питань, пов′язаних з його діяльністю.

5.6. 
Начальник відділу АСУ та ТО здійснює інші повноваження відповідно до цього Положення, а також завдань, покладених на нього розпорядженнями керівника військово-цивільної адміністрації (на термін її дії).

5.7
Службові обов′язки працівників відділу АСУ та ТО визначаються посадовими інструкціями, що затверджуються керівником військово-цивільної адміністрації (на термін її дії).

6. ВІДПОВІДАЛЬНІСТЬ.

6.1. Начальник відділу несе персональну відповідальність за несвоєчасне і неякісне виконання покладених на відділ завдань.

6.2.  Працівники відділу, що не вживають заходів щодо усунення порушень законодавства України, що призводять до негативних економічних наслідків, ущемлення прав і законних інтересів громадян, несуть відповідальність у порядку, встановленому чинним законодавством України. 

7. ПРИКІНЦЕВІ ПОЛОЖЕННЯ
7.1. Положення про відділ, зміни та доповнення затверджуються розпорядженням керівника військово-цивільної адміністрації.
Керівник військово-цивільної 

адміністрації міста Сєвєродонецьк

Луганської області
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