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УТВЕРЖДЕНО 

Распоряжение  главы  администрации 

города Горловка 

04 июня 2015 года № 199-р 

ПОЛОЖЕНИЕ

об отделе компьютерного обеспечения

администрации города Горловка

1. Общие положения

1.1.  Отдел   компьютерного   обеспечения   (далее  –  отдел)    является    структурным 

подразделением администрации города Горловка (далее – администрация), который создается главой  администрации  с  целью  развития  информационных  технологий  и  обеспечения стабильной  работы  информационно-телекоммуникационной  системы  в  администрации, изучения состояния информационно-компьютерного обеспечения структурных подразделений администрации,  ее  администраций  районов,  предоставления методической  помощи  по  этим вопросам. 

1.2. Положение об отделе, штатная численность и фонд оплаты труда утверждается главой администрации. 

1.3. Ликвидация и реорганизация отдела осуществляется на основании распоряжения главы администрации. 

1.4. Работники отдела назначаются на должность и увольняются с должности главой администрации в установленном порядке. 

1.5.  Должностные  инструкции  работников  отдела  утверждаются  управляющим делами согласно распределению полномочий. 

1.6. В своей деятельности работники отдела руководствуются Конституцией Донецкой Народной Республики, Указами и распоряжениями Главы Донецкой Народной Республики, Положением  об  администрации,  приказами  и  распоряжениями  главы  администрации, настоящим Положением. 

1.7.  В  своей  деятельности  отдел  подотчетен  и  подконтролен  главе  администрации, подчиняется – управляющему делами администрации города Горловка. 

1.8.  Отдел  может  иметь  свой  бланк,  который  используется  в  деловой  переписке исключительно для информационно-разъяснительных вопросов. 

1.9.  Доступ  в  помещения  отдела  (включая  серверную  комнату)  разрешен  только работникам  отдела.  Доступ  работникам  структурных  подразделений  администрации разрешен только в присутствии одного из работников отдела. 

1.10. Работа отдела ведется в  соответствии  с квартальным планом отдела, который составляется  на  основе  перспективных  и  текущих  планов  администрации,  поручений руководства, функций отдела. 

1.11. Деловодство отдела ведется согласно номенклатуре дел отдела. 

2. Задачи

Основными задачами отдела являются: 

2.1. Компьютерное и технологическое обеспечение функционирования структурных подразделений  администрации,  включая  обеспечение  работоспособности  следующего оборудования и аппаратно-программных средств: 

2.1.1. структурированной кабельной сети, оборудования и программного обеспечения Локальной вычислительной сети (ЛВС); 

2.1.2.  программных  и  аппаратных  комплексов,  используемых  в  структурных подразделениях администрации; 

2.1.3. серверного оборудования. 

2.2. Оборудование сопряжения информационной системы администрации с внешними информационными системами. 

2.4.  Обеспечение  работоспособности  компьютерного,  коммуникационного  и периферийного оборудования, включая проведение текущих осмотров и профилактических мероприятий,  а  также  установка  и  настройка  программных  продуктов  совместно  с  их разработчиками. 

2.5.  Постановка  задач,  разработка  или  оформление  заказов  на  разработку специализированного программного обеспечения (далее – ПО) сторонними организациями, установку, настройку и сопровождение ПО, тестирование ПО. 

2.6.  Обеспечение  работоспособности,  расширения  и  модернизации  локальной  сети администрации  (включая  покупку,  установку  и  оформление  заказов  на  установку), настройка,  оформление  заказов  на  настройку,  поддержку  серверов,  серверного  ПО, оборудования  локальной  сети,  техническое  обслуживание,  оформление  заказов на обслуживание  активного  сетевого оборудования локальной  сети  администрации, в рамках выделяемого финансирования. 

2.7.  Определение  порядка  доступа  к  сети  Интернет  работников  структурных подразделений, обслуживаемых отделом. 

2.8.  Разработка  предложений  по  приобретению  компьютерного  и  периферийного оборудования, комплектующих для ремонта, программного обеспечения, документации по информационным технологиям, в рамках выделяемого финансирования. 

2.9. Отслеживание тенденции развития информационных технологий и разрабатывает предложения  по  усовершенствованию  процессов  автоматизации  в  структурных подразделениях администрации. 

2.10. Участие в конкурсах, семинарах, выставках, форумах и других мероприятиях в сфере использования информационно-коммуникационных технологий. 

2.11.  Формирование  квартальных  планов  и  отчетов  по  выполнению  программы социально-экономического развития города. 

3. Функции
В соответствии с основными задачами отдел выполняет следующие функции: 

3.1.  Осуществляет  администрирование  сетевых  ресурсов,  баз  данных,  а  также организацию  системы  доступа  пользователей  к  базам  данных,  сетевым  ресурсам, информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», локальной вычислительной сети здания администрации. 

3.2.  Планирует  приобретение  и  распределяет  программное  обеспечение,  средства связи, вычислительную и оргтехнику между структурными подразделениями администрации (в рамках выделяемого финансирования). 

3.3.  Оказывает  методическую  помощь  работникам  структурных  подразделений администрации  по  вопросам  использования  вычислительной  и  оргтехники,  средств  связи, программных  продуктов,  а  также  контролирует  правильность  технической  эксплуатации данного  оборудования,  системного,  специального,  прикладного  и  антивирусного программного обеспечения, оборудования локально-вычислительной сети. 

3.4.  Формирует  перечень  общесистемного,  специального,  прикладного  и антивирусного  программного  обеспечения  для  использования  на  рабочих  станциях  и серверах  структурных  подразделений  администрации,  а  также  осуществляет  инсталляцию такого программного обеспечения в зависимости от служебных потребностей конкретного работника. 
3.5. Разрабатывает проекты правовых актов по вопросам, относящимся к компетенции отдела, и по решению возложенных на отдел задач. 

3.6. Выполнение других функции, вытекающих из возложенных на отдел задач. 

4. Права

Отдел компьютерного обеспечения в соответствии с возложенными на него задачами имеет право: 

4.1.  Осуществлять  проверку  работы  структурных  подразделений  администрации, администраций районов по вопросам, которые относятся к компетенции отдела. 

4.2.  Вносить  на  рассмотрение  главы  администрации  проекты  приказов  и распоряжений,  поручений,  докладные  записки,  предложения,  которые  относятся  к компетенции отдела. 

4.3.  Вносить  на  рассмотрение  руководства  предложения  по  совершенствованию работы, связанной с предусмотренными инструкциями обязанностями. 

4.4. Знакомиться с проектами решений руководства администрации, касающимися его деятельности. 

4.5.  В  пределах  своей  компетенции  сообщать  своему  непосредственному руководителю обо всех выявленных в процессе осуществления должностных обязанностей недостатках  в  деятельности  администрации  (ее  структурных  подразделений)  и  вносить предложения по их устранению. 

4.6.  Привлекать  специалистов  структурных  подразделений  администрации, администраций  районов,  учреждений  и  организаций  (при  согласии  их  руководства)  к рассмотрению вопросов, которые относятся к компетенции отдела. 

4.7.  Получать  необходимую  информацию,  а  в  случае  необходимости  – соответствующие  документы,  от  других  структурных  подразделений  администрации, администраций районов, территориальных органов власти. 

4.8.  Принимать  участие  в  работе  заседаний  и  совещаний,  которые  проводятся  в администрации по вопросам, относящимся к компетенции отдела. 

4.9.  Возложение  на  отдел  обязанностей,  не  предусмотренных  этим Положением  и таких, которые не касаются вопросов компьютерного обеспечения, не допускается. 

5. Ответственность

5.1.  Работники  отдела  несут  ответственность  за  выполнение  возложенных  на  него полномочий: 

5.1.1. некачественное или несвоевременное выполнение должностных обязанностей; 

5.1.2. бездействие или неиспользование предоставленных прав; 

5.1.3.  недостоверность  предоставляемых  сведений  и  информации  по  вопросам, относящимся к полномочиям отдела. 

5.2. Работники отдела несут ответственность за выполнение служебных обязанностей в пределах должностных инструкций. 

5.3.  За  нарушение  трудовой  и  исполнительской  дисциплины  работники  отдела привлекаются к ответственности в соответствии с действующим законодательством. 

6. Руководство

6.1.  Отдел  возглавляет  начальник  отдела,  который  назначается  на  должность  и увольняется с должности главой администрации в установленном порядке. 

Начальник отдела: 

6.2.  осуществляет  руководство  деятельностью  отдела  и  несет  персональную ответственность за исполнение возложенных на отдел заданий;  

6.3. распределяет обязанности между работниками отдела и контролирует их работу, руководит работой по разработке перспективных и текущих планов работы отдела; 

6.4.  вносит  предложения  главе  администрации  о  назначении,  переводе,  поощрения работников и наложения дисциплинарных взысканий; 

6.5.  обеспечивает  выполнение  возложенных  на  отдел  заданий  по  вопросам компетенции отдела; 

6.6.  обеспечивает  выполнение  распоряжений,  поручений  главы  администрации, поручений управляющего делами, перспективных и текущих планов работы отдела; 

6.7.  обеспечивает  подготовку  проектов  распоряжений  главы  администрации  по вопросам, которые относятся к компетенции отдела, контролирует их выполнение; 

6.8. анализирует результаты работы и принимает меры по повышению эффективности деятельности отдела, обеспечивает повышение деловой квалификации работников отдела; 

6.9. контролирует состояние трудовой и исполнительской дисциплины в отделе; 

6.10. разрабатывает должностные инструкции работников отдела; 

6.11.  обеспечивает  взаимодействие  отдела  с  соответствующими  службами вышестоящих организаций, структурными подразделениями по вопросам, которые относятся к компетенции отдела; 

6.12. осуществляет контроль за соблюдением в отделе Положения об администрации города Горловка, Правил внутреннего трудового распорядка; 

6.13. контролирует ведение табеля учета рабочего времени работников отдела. 

6.14. На период отсутствия начальника отдела (болезнь, отпуск, командировка и т.д.) его  обязанности  выполняет  главный  специалист  отдела,  на  основании  приказа  главы администрации. 

7. Взаимоотношения со структурными подразделениями

7.1. Отдел, в процессе выполнения возложенных на него заданий, взаимодействует с другими структурными подразделениями администрации, администрациями районов. 

Управляющий делами 

администрации города Горловка                                                                 Н.Ю. Ботвина 

Положение подготовлено 

отделом компьютерного 

обеспечения администрации 

Начальник отдела 

компьютерного обеспечения                                                                        С.А. Кондратов
