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Приложение № ___  
к распоряжению председателя Думы
от _____________№___

ПОЛОЖЕНИЕ

об отделе по информационному обеспечению и АСУ

Думы городского округа Тольятти

1. Общие положения

1. Отдел по информационному обеспечению и АСУ Думы городского округа Тольятти (далее - Отдел) является структурным подразделением аппарата Думы городского округа Тольятти (далее — Дума).

2. Отдел непосредственно подчиняется Руководителю аппарата.

3. Отдел в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Самарской области, муниципальными правовыми актами городского округа Тольятти, в том числе Уставом городского округа Тольятти, Регламентом Думы, а также настоящим Положением.

4. Взаимоотношения Отдела с другими структурными подразделениями аппарата Думы осуществляются в соответствии с Регламентом Думы городского округа Тольятти и другими муниципальными правовыми актами.

5. Положение об Отделе разрабатывается начальником Отдела, согласовывается руководителем аппарата и утверждается распоряжением председателя Думы.

6. Настоящее Положение изменяется в соответствии с изменением целей, задач, функций, прав и ответственности, возложенных на Отдел.

7. Оценка деятельности Отдела осуществляется на основании показателей эффективности и (или) результативности его деятельности, утверждаемых постановлением председателя Думы.

2. Основные цели и задачи Отдела

8. Основной целью деятельности Отдела является информационное обеспечение депутатов и работников аппарата Думы посредством использования современных технологий поиска, обработки, хранения, обмена информации и использования информационных ресурсов по различного вида современным каналам связи.

9. Для достижения поставленной цели Отдел выполняет следующие задачи:

1) поддержка информационной системы Думы и работоспособности электронного оборудования Думы;

2) организация программного обеспечения комплекса информационных ресурсов.

3. Основные функции Отдела

10. Для реализации задачи по поддержке информационной системы Думы и работоспособности электронного оборудования Думы Отдел выполняет следующие функции:

1) создание и поддержка внутренних информационных сетей различного вида (локальная сеть и внутренняя телефония) с возможностью доступа в глобальные информационные сети (Интернет, телефонные сети);

2) обеспечение рабочих мест сотрудников и депутатов Думы необходимым комплексом инструментов для использования современных информационных технологий;

3) обеспечение современными средствами связи, в том числе мобильными;

4) организация и обеспечение правильной эксплуатации комплекса технико - информационных средств (КТС) Думы;

5) обеспечение бесперебойной работы локальной компьютерной сети (ЛКС) Думы;

6) организация обслуживания ЛКС и КТС Думы;

7) организация и поддержка работоспособности внешних телефонных и информационных каналов Думы;

8) обеспечение телефонной и факсимильной связи Думы;

9) поддержание работоспособности учрежденческой автоматической телефонной станции (УАТС) Думы;

10) тарификация телефонных разговоров;

11) разработка мероприятий по развитию локальной компьютерной и телефонной сети Думы;

12) организация канала выхода в муниципальную компьютерную сеть (МКС), каналов доступа к внешним электронным базам данных, необходимых для работы Думы;

13) организация и обслуживание каналов внутренней и внешней телефонной связи;

14) организация и обслуживание канала выхода в международную компьютерную сеть Интернет;

15) организация и обслуживание внешних почтовых служб пользователей ЛКС Думы;

16) организация и обслуживание службы удаленного доступа пользователей ЛКС Думы к информационным ресурсам Думы;

11. Для реализации задачи по организации программного обеспечения комплекса информационных ресурсов Отдел выполняет следующие функции:

1) осуществление видео- и аудиозаписи заседаний Думы в электронном формате;

2) обеспечение своевременного размещения материалов к заседаниям Думы на соответствующем сетевом ресурсе;

3) осуществление информирования общественности о деятельности Думы в глобальной компьютерной сети Интернет на официальном сайте Думы;

4) организация и проведение мероприятий по резервному сохранению внутренних баз данных;

5) организация и проведение мероприятий по обеспечению конфиденциальности информации Думы и по защите ЛКС Думы от несанкционированного доступа;

6) обеспечение сопровождения внедренного программного обеспечения, контроль над обновлением информационных баз данных Думы;

7) организация и сопровождение внутренней базы данных Думы;

8) организация и сопровождение внутреннего электронного документооборота Думы с возможностью участия Думы в электронном документообороте муниципальной компьютерной сети (МКС);

9) создание и поддержка информационной страницы Думы (WEB -сайт) в Интернет;

10) консультации пользователям ЛКС Думы по работе с внедрённым программным обеспечением;

11) консультации пользователям Думы по работе в ЛКС Думы;

12) мониторинг работоспособности систем охранной, пожарной сигнализации и системы видео-наблюдения Думы.

12. Отдел осуществляет иные функции в соответствии с целями и задачами Отдела, установленными в настоящем Положением.

4. Руководство Отделом

13. Отдел возглавляет начальник Отдела.

14. Начальник Отдела назначается на должность на условиях трудового договора и освобождается от должности председателем Думы по представлению руководителя аппарата, в соответствии с действующим законодательством.

15. Сотрудники Отдела назначаются на должность на условиях трудового договора и освобождаются от должности распоряжением председателя Думы по представлению начальника Отдела, согласованному с руководителем аппарата, в соответствии с действующим законодательством.

16. Начальник Отдела:

1) соблюдает и исполняет требования Конституции Российской Федерации, законодательных и иных нормативных актов Российской Федерации, Самарской области, муниципальных правовых актов городского округа Тольятти;

2) осуществляет непосредственное руководство Отделом и несет персональную ответственность за выполнение возложенных на Отдел задач и функций, а также состояние исполнительской дисциплины;

3) запрашивает и получает в установленном порядке от органов местного самоуправления, муниципальных предприятий и учреждений информацию, документы и материалы, необходимые для осуществления задач и функций Отдела;

4) обеспечивает выполнение сотрудниками Отдела их должностных обязанностей;

5) готовит и вносит руководителю аппарата предложения по совершенствованию деятельности Отдела, по обеспечению Отдела необходимыми документами, техническими средствами, о поощрении или применении дисциплинарных взысканий к сотрудникам Отдела, о внесении изменений в штатное расписание Отдела;

6) организует соблюдение норм служебной этики;

7) организует соблюдение правил внутреннего трудового распорядка, установленного в Думе, и трудовой дисциплины.

17. В соответствии с действующим законодательством и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и Самарской области, муниципальными правовыми актами городского округа Тольятти,  начальник Отдела несет персональную ответственность за своевременное и качественное выполнение возложенных настоящим положением на Отдел задач.

18. За несвоевременное или ненадлежащее выполнение своих должностных обязанностей сотрудники Отдела несут дисциплинарную ответственность в соответствии с действующим законодательством и должностными инструкциями.

Начальник отдела по информационному

 обеспечению и АСУ                                                                             В.В. Буслаев
СОГЛАСОВАНО

Начальник отдела по  
кадрам и делопроизводству                                                            Т.И.Мартьянова

Руководитель

юридического управления 
               Д.К.Симонов

Руководитель аппарата
                                                                          Д.Б.Микель

