ЗАТВЕРДЖЕНО

Розпорядження керівника 

Слов’янської міської ВЦА

від 15.09.2021 № 20
ПОЛОЖЕННЯ

про відділ технічно-комп'ютерного забезпечення
Слов’янської міської військово-цивільної адміністрації
Краматорського району Донецької області

1. Загальні положення

1.1. Відділ технічно-комп'ютерного забезпечення Слов’янської міської військово-цивільної адміністрації Краматорського району Донецької області    (далі – відділ) є структурним підрозділом Слов’янської міською військово-цивільною адміністрації Краматорського району Донецької області (далі – Слов'янська міська ВЦА).

1.2. Відділ є підзвітним і підконтрольним Слов'янській міській ВЦА, підпорядкованим керівнику Слов'янської міської ВЦА, заступнику керівника за напрямком діяльності.

1.3. Відділ у своїй діяльності керується Конституцією України, законами України, постановами Верховної Ради України, указами і розпорядженнями Президента України, постановами і розпорядженнями Кабінету Міністрів України, розпорядженнями голови Донецької обласної державної адміністрації, керівника Донецької обласної військово-цивільної адміністрації, розпорядженнями керівника Слов’янської міської військово-цивільної адміністрації Краматорського району Донецької області, рішеннями Слов’янської міської ради, рішеннями виконавчого комітету Слов’янської міської ради, цим Положенням та іншими нормативними актами.
1.4. Відділ у своїй діяльності користується майном, документацією, апаратними та програмними засобами інформатизації, що були в розпорядженні відділу інформаційного забезпечення Слов’янської міської ради.
1.5. Положення про відділ затверджуються розпорядженням керівника Слов'янської міської ВЦА.

1.6. Відділ має свій бланк, який використовується в діловому листуванні з керівництвом та структурними підрозділами Слов'янської міської ВЦА.

1.7. Діловодство відділу ведеться згідно з номенклатурою справ відділу.

1.8. Відділ утримується за рахунок коштів місцевого бюджету.

1.9. Реорганізація або ліквідація відділу здійснюється на підставі розпорядження керівника Слов'янської міської ВЦА.

1.10. Відділ не має статусу юридичної особи.

1.11. Місцезнаходження відділу: 84122, Україна, Донецька область, м.Слов’янськ, площа Соборна, буд.2.

2. Основні завдання відділу
2.1. Основними завданнями відділу є:

2.1.1. Впровадження сучасних інформаційно-комп’ютерних технологій та засобів цифровізації в управлінську діяльність Слов'янської міської ВЦА, її структурних підрозділів.

2.1.2. Координація діяльності структурних підрозділів Слов'янської міської ВЦА щодо систематичного й оперативного оприлюднення публічної інформації в мережі Інтернет на офіційному вебсайті Слов'янської міської ВЦА, інших її інформаційних ресурсах.

2.1.3. Організація забезпечення належної експлуатації, обслуговування та своєчасного ремонту комп’ютерної техніки, периферійних пристроїв, засобів відеоспостереження, локальних мереж, їх модернізація.

2.1.4. Забезпечення функціонування наявних програмно-апаратних комплексів та інформаційних систем обробки даних.
2.1.5. Координація діяльності структурних підрозділів Слов'янської міської ВЦА щодо реалізації та розвиткові політики відкритих даних.
2.1.6. Розробка проєктів нормативних актів місцевого значення з питань, що належать до компетенції відділу.

3. Функції відділу
3.1. Відповідно до завдань Відділ виконує наступні функції:

3.1.1. Забезпечує:

3.1.1.1. Впровадження сучасних інструментів е-врядування та е-демократії, технічний супровід наявних е-інструментів.

3.1.1.2. Функціонування наявних у Слов'янській міській ВЦА програмно-апаратних комплексів, інформаційних систем, комп'ютерної та офісної техніки, мережевого обладнання, засобів відеоспостереження тощо.

3.1.1.3. Підключення робочих станцій працівників до локальної мережі Слов'янської міської ВЦА, її належне функціонування.

3.1.1.4. Надання доступу до мережі Інтернет для посадових осіб Слов'янської міської ВЦА.

3.1.1.5. За технічної можливості проведення онлайн-трансляцій публічних засідань в мережі Інтернет.

3.1.1.6. В межах повноважень вжиття заходів щодо технічного захисту комп’ютерних систем і мереж від витоків інформації і несанкціонованого доступу.

3.1.1.7. Вжиття заходів щодо захисту робочих станцій працівників та інформаційних ресурсів від шкідливого програмного забезпечення.

3.1.1.8. Впровадження та супровід систем електронного документообігу Слов'янської міської ВЦА.

3.1.1.9. Застосування електронного цифрового підпису посадовими особами Слов'янської міської ВЦА.

3.1.1.10. Створення оперативного запасу витратних матеріалів для офісної техніки.

3.1.1.11. Проведення профілактичних заходів та поточного ремонту комп'ютерної техніки, периферійних пристроїв.
3.1.1.12. Тимчасове зберігання архівних документів, накопичених у процесі документування діяльності відділу інформаційного забезпечення Слов’янської міської ради.

3.1.2. Готує проєкти розпоряджень керівника Слов'янської міської ВЦА та інші документи з питань, що відносяться до компетенції відділу.

3.1.3. Координує роботу із забезпечення технічного та інформаційного супроводу офіційного вебсайту Слов'янської міської ВЦА, вебпорталу відкритих даних, інших її вебресурсів з метою організації доступу до публічної інформації, розпорядником якої є Слов'янська міська ВЦА, її структурні підрозділи.

3.1.4. Розробляє та погоджує проєкти договорів, що укладаються Слов'янською міською ВЦА на закупівлю товарів та послуг з питань інформатизації.

3.1.5. Координує процеси закупівлі та введення в експлуатацію комп’ютерної, офісної техніки, програмного забезпечення, мереж передачі даних, інформаційних систем, забезпечує їх супровід в процесі експлуатації. 

3.1.6. Погоджує та координує переміщення комп’ютерної техніки між робочими місцями працівників Слов'янської міської ВЦА. 

3.1.7. Розробляє інструкції щодо роботи з впровадженим програмним забезпеченням.

3.1.8. Надає консультативну допомогу структурним підрозділам Слов'янської міської ВЦА щодо використання в управлінській діяльності комп’ютерної техніки та програмного забезпечення. 

3.1.9. У разі необхідності, організовує та проводить навчання працівників структурних підрозділів Слов'янської міської ВЦА роботі з комп’ютерною оргтехнікою, програмним забезпеченням, інформаційними технологіями.

3.1.10. Вносить пропозиції керівнику Слов'янської міської ВЦА та керівникам її структурних підрозділів щодо впровадження сучасних інформаційних технологій, модернізації наявної техніки, мереж передачі даних, інформаційних систем тощо.

3.1.11. За дорученням керівника Слов'янської міської ВЦА представляє інтереси Слов'янської міської ВЦА у взаємовідносинах з державними органами, органами місцевого самоврядування, підприємствами, установами, організаціями усіх форм власності в межах повноважень відділу.

3.1.12. Здійснює інші функції, пов’язані з виконанням покладених на нього завдань за дорученням керівництва Слов'янської міської ВЦА.

4. Структура відділу

4.1. Структура відділу та штатна чисельність затверджуються в установленому законодавством порядку.

4.2. До складу відділу входить начальник та головні спеціалісти.

4.3. Працівники відділу призначаються на посаду та звільняються з посади розпорядженням керівника Слов'янської міської ВЦА. 

4.4. На посаду начальника відділу призначається особа з вищою освіту за освітньо-кваліфікаційним рівнем магістра, спеціаліста і стажем роботі за фахом на державній службі або в органах місцевого самоврядування не менш трьох років або на керівних посадах в інших сферах не менше п'яти років.
4.5. На посаду головного спеціаліста призначається особа з вищою освіту за освітньо-кваліфікаційним рівнем магістра, спеціаліста і стажем роботі за фахом на державній службі або в органах місцевого самоврядування не менше одного року або в інших сферах не менше трьох років.

4.6. Розподіл обов'язків між працівниками відділу визначається посадовими інструкціями, що затверджуються керівником Слов'янської міської ВЦА.
5. Права і обов’язки

5.1 Відділ має право:

5.1.1. Брати участь у засіданнях, нарадах, семінарах, інших заходах в разі розгляду на них питань, що належать до компетенції відділу.

5.1.2. Готувати проєкти розпоряджень, службові записки, інші документи з питань, що належать до компетенції відділу. 

5.1.3. Брати участь у підготовці:

5.1.3.1. Проєктів договорів на закупівлю товарів та послуг, пов’язаних з підтримкою і впровадженням технічного і програмного забезпечення, завдань, покладених на відділ.
5.1.3.2. Планів роботи Слов'янської міської ВЦА шляхом надання пропозицій;

5.1.3.3. Розділів Програми соціального і економічного розвитку громади, цільових програм з питань інформатизації.

5.1.4. Проводити інструктування, стажування, консультації, надавати інструктивно-методичні рекомендації з питань інформаційно-комп'ютерного забезпечення посадовим особам Слов'янської міської ВЦА.
5.1.5. Знайомитись зі станом використання сучасних засобів інформатизації в структурних підрозділах Слов'янської міської ВЦА. Вносити пропозиції щодо вдосконалення та усунення наявних вразливостей.

5.1.6. Отримувати безперешкодний доступ до комп'ютерної та офісної техніки, програмного забезпечення, іншого обладнання, балансоутримувачем (користувачем) якого є Слов'янська міська ВЦА.
5.1.7. Представляти Слов'янську міську територіальну громаду та Слов'янську міську ВЦА у відносинах з державними органами, іншими органами місцевого самоврядування, об’єднаннями громадян, підприємствами, установами, організаціями та громадянами з питань, що належать до компетенції відділу.

5.1.8. Контролювати дотримання вимог до експлуатації комп'ютерної та оргтехніки, та програмного забезпечення на робочих місцях працівників Слов'янської міської ВЦА, її структурних підрозділів.

5.1.9. Одержувати від посадових осіб Слов'янської міської ВЦА, її структурних підрозділів, підприємств, установ та організації необхідну інформацію або документи, необхідні для виконання покладених на відділ завдань.

5.1.10. Вести ділове листування зі структурними підрозділами Слов'янської міської ВЦА, підприємствами, установами та організаціями з питань, що належать до компетенції відділу.
5.1.11. Залучати у встановленому порядку посадових осіб інших структурних підрозділів Слов'янської міської ВЦА до вирішення питань, що належать до компетенції відділу.
5.2. Обов’язки відділу:

5.2.1. Розглядати документи, звернення, запити з питань, що належать до компетенції відділу, готувати до них відповіді, аналітичні, довідкові та інші матеріали.
5.2.2. Розробляти та подавати на розгляд керівництву пропозиції з питань інформатизації, спрямованих на вдосконалення діяльності структурних підрозділів Слов'янської міської ВЦА.
5.2.3. Забезпечувати функціонування наявних інформаційно-аналітичних систем, програмно-апаратних комплексів, комп’ютерного, офісного, мережевого обладнання, засобів відеоспостереження.
5.2.4. Проводити адміністрування та технічний супровід офіційного вебсайту Слов'янської міської ВЦА, вебпорталу відкритих даних, інших її інформаційних ресурсів.

5.2.5. Вести облік наявної комп’ютерної техніки та програмного забезпечення, брати участь в їх інвентаризації.
5.2.6. За потреби проводити навчання посадових осіб Слов'янської міської ВЦА з питань ефективного використання інформаційних технологій в управлінській діяльності.

6. Керівництво
6.1. Керує діяльністю відділу начальник, який призначається на посаду і звільняється з посади згідно діючого законодавства.

6.2. Начальник відділу:

6.2.1. Здійснює керівництво діяльністю відділом та організує його роботу, розподіляє обов’язки між працівниками, очолює та контролює їх роботу;

6.2.2. Контролює стан трудової та виконавської дисципліни у відділі.

6.2.3. Забезпечує роботу з ведення діловодства у відділі;

6.2.4. Веде облік використання робочого часу працівниками відділу;

6.2.5. Подає згідно чинного законодавства пропозиції керівництву щодо призначення на посади та звільнення з посад працівників відділу, своєчасне заміщення вакансій, заохочення та накладання стягнень.

6.2.6. Забезпечує взаємодію відділу з іншими структурними підрозділами Слов'янської міської ВЦА.

6.2.7. У межах своїх повноважень представляє відділ у відносинах з органами державної влади, органами місцевого самоврядування, фізичними особами, підприємствами, установами і організаціями, у тому числі, фізичними особами – підприємцями, громадськими організаціями. 

6.2.8. Аналізує результати роботи відділу, вживає заходів щодо підвищення її ефективності. 

6.2.9. Виконує інші повноваження, відповідно до чинних нормативно-правових актів.

6.2.10. У разі відсутності начальника відділу його обов’язки виконує інша посадова особа відділу, визначена в установленому порядку.

6.2.11. Працівники відділу несуть відповідальність за неякісне або несвоєчасне виконання посадових обов’язків та завдань, покладених на відділ, бездіяльність або невикористання наданих йому прав, порушення правил поведінки посадової особи місцевого самоврядування та обмежень, пов’язаних з прийняттям на службу в органи місцевого самоврядування та її проходженням.

6.2.12. За порушення трудової дисципліни, вимог Закону України «Про службу в органам місцевого самоврядування» та інших законодавчих актів України працівники відділу притягуються до відповідальності згідно чинного законодавства.

7. Взаємодія

8.1. Під час виконання покладених на нього завдань відділ взаємодіє з іншими структурними підрозділами Слов'янської міської ВЦА, органами виконавчої влади, підприємствами, установами, організаціями в межах, визначених цим Положенням.
Начальник відділу 

технічно-комп'ютерного забезпечення
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