Приложение

к постановлению 

Администрации города Рубцовска 

Алтайского края

от 17.08.2012 №3844

П О Л О Ж Е Н И Е

об отделе информационно-технического обеспечения

Администрации города Рубцовска Алтайского края

1. Общая часть

1.1. Отдел информационно-технического обеспечения Администрации города Рубцовска Алтайского края (далее по тексту – отдел) является отраслевым (функциональным) органом Администрации города Рубцовска Алтайского края, не обладающим правами юридического лица. В своей деятельности отдел подчинён заместителю Главы Администрации города Рубцовска, обеспечивающему функционирование социальной сферы. Отдел образован с целью внедрения и сопровождения информационных технологий и систем, снижающих издержки рабочего процесса Администрации города Рубцовска Алтайского края.

1.2. В своей деятельности отдел руководствуется Федеральными законами Российской Федерации, указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами Алтайского края, иными нормативными правовыми актами Алтайского края, Уставом муниципального образования город Рубцовск Алтайского края, решениями Рубцовского городского Совета депутатов Алтайского края, постановлениями и распоряжениями Администрации города Рубцовска Алтайского края, а также настоящим Положением. 

1.3. Для решения вопросов информационно-технического обеспечения, относящихся к его ведению, отдел взаимодействует с комитетами, отделами, службами и управлениями Администрации города Рубцовска Алтайского края.

1.4. Отдел может иметь печать и бланки со своим наименованием.

1.5. Полное наименование отдела –  отдел информационно-технического обеспечения Администрации города Рубцовска Алтайского края. Сокращенное наименование отдела – ОИТО Администрации города Рубцовска.

2. Задачи отдела

2.1. Внедрение и сопровождение информационных систем и информационных технологий Администрации города Рубцовска Алтайского края.

2.2. Формирование единого информационного пространства города Рубцовска с интеграцией информации от объектов инфраструктуры города Рубцовска.

2.3. Разработка проектов нормативных и распорядительных документов Администрации города Рубцовска Алтайского края по вопросам информационно-технического обеспечения.

2.4. Совершенствование существующих систем информационно-технического обеспечения и документооборота в Администрации города Рубцовска Алтайского края.

2.5. Взаимодействие работы информационных систем Администрации города Рубцовска Алтайского края с системами краевого и регионального уровней.

3. Полномочия отдела

Отдел для реализации возложенных на него задач:

3.1. Организует разработку совместно с отраслевыми (функциональными) органами Администрации города Рубцовска Алтайского края программ по информатизации, осуществляет в соответствии со своей компетенцией координацию работ по этим программам и участвует в их реализации, а также осуществляет контроль над вышеуказанными работами.

3.2. Обеспечивает подготовку нормативных и распорядительных документов по вопросам информационного обеспечения при взаимодействии с другими отраслевыми (функциональными) органами Администрации города Рубцовска Алтайского края.

3.3. Осуществляет анализ исполнения нормативных и распорядительных актов по вопросам информационного обеспечения, обобщает практику применения этих актов и разрабатывает предложения по их совершенствованию для внесения в установленном порядке на рассмотрение Главы Администрации города Рубцовска или заместителя Главы Администрации города Рубцовска, обеспечивающего функционирование социальной сферы.

3.4. Привлекает для разработки программ, проектов, получения консультаций работников и специалистов других предприятий и учреждений на договорной основе.

3.5. Подготавливает предложения по объемам финансирования работ в сфере информатизации.

3.6. Получает от отраслевых (функциональных) органов Администрации города Рубцовска Алтайского края в установленном порядке необходимые материалы, справки, сведения.

3.7. Вносит на рассмотрение Главы Администрации города Рубцовска проекты нормативных и распорядительных актов по вопросам, относящимся к компетенции отдела.

3.8. Представляет Главе Администрации города Рубцовска заключения по проектам нормативных и распорядительных актов и предложения, касающиеся области информатизации.

3.9. Проводит, по согласованию с заместителем Главы Администрации города Рубцовска, обеспечивающим функционирование социальной сферы, совещания со служащими других отраслевых (функциональных) органов Администрации города Рубцовска Алтайского края по вопросам, относящимся к ведению отдела.

3.10. Запрашивает и получает от отраслевых (функциональных) органов Администрации города Рубцовска Алтайского края необходимую информацию и материалы, касающиеся вопросов информатизации.

4. Обеспечение деятельности отдела

4.1. Деятельность отдела осуществляется в соответствии с разработанными программами, поручениями Главы Администрации города Рубцовска и заместителя Главы Администрации города Рубцовска, обеспечивающего функционирование социальной сферы.

4.2. Отдел отчитывается о проделанной работе перед Главой Администрации города Рубцовска и заместителем Главы Администрации города Рубцовска, обеспечивающим функционирование социальной сферы.

5. Руководство отделом

5.1. Отдел возглавляет начальник отдела, имеющий высшее профессиональное образование и стаж муниципальной службы на должностях не ниже ведущей группы либо государственной службы на должностях не ниже старшей группы или стаж работы по специальности не менее четырех лет. Начальник отдела должен обладать специальными профессиональными знаниями, необходимыми для исполнения должностных обязанностей. 

5.2. Начальник отдела:

руководит деятельностью отдела и несет персональную ответственность за выполнение задач, поставленных перед отделом;

выносит на рассмотрение Главы Администрации города Рубцовска проекты постановлений, распоряжений по вопросам, находящимся в ведении отдела;

распределяет обязанности между работниками отдела;

выходит с предложениями по информатизации и техническому обеспечению Администрации города Рубцовска Алтайского края;

представляет заместителю Главы Администрации города Рубцовска, обеспечивающему функционирование социальной сферы, предложения по структуре и штатной численности отдела, назначению на должность и освобождению от должности работников отдела;

организует мероприятия по повышению квалификации работников отдела и служащих отраслевых (функциональных) органов Администрации города Рубцовска Алтайского края по вопросам использования информационных технологий и систем;

вносит предложения по применению мер поощрения и дисциплинарного взыскания к работникам отдела.

6. Работники отдела

6.1. Работники отдела должны иметь образование не ниже среднего профессионального, без предъявления требований к стажу работы по специальности.

Начальник общего отдела



Т.Н. Дегтярева

