Приложение №1
к распоряжению Кировской 
районной администрации
от  21.06.2018 № 378/2-лс
Положение

об отделе информационного сопровождения 
Кировской районной администрации 

1. Общие положения  

1.1. Отдел информационного сопровождения является структурным подразделением Кировской  районной администрации.   

1.2. В своей работе отдел руководствуется Конституцией Российской Федерации, Указами Президента РФ, Федеральными законами, нормативными актами Законодательного Собрания и Правительства  Калужской области и Кировской районной администрации, настоящим положением об отделе.


1.3.Структура и штат отдела утверждаются Главой Кировской районной администрации.  Руководит работой заведующий отделом. Работники отдела назначаются на должности и освобождаются от них Главой Кировской районной администрации муниципального района "Город Киров и Кировский район".

1.4. Отдел информационного сопровождения непосредственно подчиняется заместителю Главы администрации по  управлению делами.

2. Основные задачи.

2.1. Создание, администрирование, модернизация и обеспечение работоспособности локальной вычислительной сети (ЛВС) Кировской районной администрации и ее структурных подразделений.
2.2. Обеспечение работоспособного состояния и контроль использования компьютерной оргтехники и программного обеспечения в Кировской районной администрации и ее структурных подразделениях.
2.3. Информационная поддержка Кировской районной администрации и ее структурных подразделений путём организации доступа к информационным базам данных.
2.4. Установка и конфигурирование программного обеспечения в Кировской районной администрации и ее структурных подразделениях.
2.5. Обеспечение безопасного доступа пользователей локальной вычислительной сети Кировской районной администрации к публичной сети «Интернет».
2.6. Обеспечение работы электронной почты и web-сервисов для Кировской районной администрации и ее структурных подразделений.
2.7. Поддержка официального веб-сайта Кировской районной администрации. Своевременное размещение на сайте предоставленной для опубликования информации.
2.8. Проведение мероприятий по обеспечению информационной безопасности и антивирусной защиты.
2.9. Решение задач, вытекающих из федеральных, региональных и муниципальных программ информатизации, а также в формировании государственных и региональных информационных ресурсов.
2.10. Разработка концепции информационного развития муниципального района «Город Киров и Кировский район».

2.11. Обеспечение при реализации своих полномочий приоритета целей и задач по развитию конкуренции на товарных рынках в установленной сфере деятельности.
3. Функции отдела.

3.1. Обеспечение исправной работы  вычислительной и оргтехники, прием заявок на приобретение нового оборудования и модернизацию старого.

3.2. Планирование   и   закупка   расходных   материалов   компьютерной оргтехники.

3.3. Размещение информации на сайтах.
3.4. Администрирование серверов администрации, и прокладка локальных сетей.

3.5. Обеспечение правовой информацией работников администрации средствами поисковых систем  Консультант «+».

4. Права отдела.

4.1. Представлять Кировскую районную администрацию  по вопросам,  относящимся к компетенции отдела информационного сопровождения.

4.2. Запрашивать в установленном порядке и получать от государственных органов, предприятий и организаций, граждан и обществ, объединений необходимые статистические оперативные данные, отчетные и справочные материалы по вопросам, относящимся к компетенции отдела информационного сопровождения.

4.3. Посещать в установленном порядке для исполнения должностных обязанностей учреждения, организации и принимать участие в проверках в соответствии с действующим  Законодательством по вопросам, относящимся к компетенции отдела.   

4.4. Вносить предложения по совершенствованию работы отдела.

5. Ответственность.

5.1. За неисполнение и ненадлежащее исполнение возложенных должностных обязанностей работники отдела несут дисциплинарную и материальную ответственность, предусмотренную Законом Калужской области «О муниципальной службе в Калужской области» и Уставом муниципального района «Город Киров и Кировский район».

5.2. Работники отдела информационного сопровождения несут ответственность за соблюдение настоящего Положения, сохранность находящихся у них документов и неразглашение содержащихся в них служебной информации.

