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АДМИНИСТРАЦИЯ

СПАССКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ПРИМОРСКОГО КРАЯ

РАСПОРЯЖЕНИЕ
13 февраля 2012 года                    г. Спасск-Дальний                                   № 16-ра

	Об утверждении Положения об  отделе информатизации
 и информационной безопасности администрации 
Спасского муниципального района


В соответствии с Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ         «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», на основании Устава Спасского муниципального района, решения Думы Спасского муниципального района от 22 февраля 2011 года № 33                           «Об утверждении структуры администрации Спасского муниципального района», решения Думы Спасского муниципального района от 29 марта 2011 года № 42                    «Об утверждении Положения об администрации Спасского муниципального района»


1.Утвердить прилагаемое Положение об отделе информатизации                                и информационной безопасности администрации Спасского муниципального района.

2.Отделу информатизации и информационной безопасности администрации Спасского муниципального района (Седова) обнародовать настоящее распоряжение на официальном сайте администрации Спасского муниципального района в сети Интернет.


3.Контроль за исполнением настоящего распоряжения возложить                               на заместителя главы администрации Спасского муниципального района 
Г.П. Горошанскую.

Глава администрации
Спасского муниципального района


                                    Л.В. Врадий

	УТВЕРЖДЕНО

распоряжением администрации Спасского муниципального района

от 13 февраля 2012 года № 16-ра


ПОЛОЖЕНИЕ
об отделе информатизации и информационной безопасности

Спасского муниципального района

1. Общие положения

1.1. Отдел информатизации и информационной безопасности администрации Спасского муниципального района (далее - Отдел), является отраслевым (функциональным) органом администрации Спасского муниципального района. 

1.2. Отдел формируется администрацией Спасского муниципального района, и подчиняется заместителю главы администрации Спасского муниципального района, курирующему социальные вопросы.

1.3. В своей деятельности Отдел руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными конституционными законами, федеральными законами, указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями                 и распоряжениями Правительства Российской Федерации, Уставом Приморского края, законами Приморского края, постановлениями и распоряжениями Губернатора Приморского края, Администрации Приморского края, Уставом Спасского муниципального района, актами законодательных (представительных)                                   и исполнительных органов власти Спасского муниципального района, а также настоящим Положением.

1.4. Положение об Отделе утверждается распоряжением администрации Спасского муниципального района.

1.5. Отдел осуществляет свою деятельность как непосредственно, так и во взаимодействии с органами исполнительной власти Приморского края, иными государственными органами, органами местного самоуправления Спасского муниципального района, органами местного самоуправления сельских поселений, входящих в состав Спасского муниципального района, организациями и гражданами.

1.6. Финансовое, материально-техническое, кадровое, информационное, транспортное обеспечение Отдела осуществляется отраслевыми (функциональными) органами администрации Спасского муниципального района и муниципальным бюджетным учреждением «Хозяйственный отдел администрации Спасского муниципального района».

1.7. Место нахождения Отдела: г. Спасск-Дальний, ул. Ленинская, 27.

2. Основные задачи Отдела

2.1. Отдел с целью информационно-технологического обеспечения деятельности администрации Спасского муниципального района решает следующие задачи: 

2.1.1. Обеспечение функционирования средств информатизации администрации Спасского муниципального района; 

2.1.2. Внедрение и сопровождение программного обеспечения;

2.1.3. Проектирование, создание, обслуживание локальных вычислительных сетей; 

2.1.4. Администрирование локальных вычислительных сетей;

2.1.5. Сопровождение официального сайта администрации Спасского муниципального района;

2.1.6. Внедрение и сопровождение системы электронного документооборота               в администрации Спасского муниципального района;

2.1.7. Организация межведомственного информационного взаимодействия между администрацией Спасского муниципального района, Администрацией Приморского края, краевыми учреждениями, органами местного самоуправления сельских поселений Спасского муниципального района;

2.1.8. Разработка концепции информационного развития администрации Спасского муниципального района.

2.2. Отдел с целью решения вопросов по обеспечению технической защиты информации, содержащей сведения, составляющие служебную и конфиденциальную информацию, персональные данные решает следующие задачи: 

2.2.1. Практическая реализация единой политики (концепции) обеспечения информационной безопасности и антивирусной защиты администрации Спасского муниципального района, определение требований к системе защиты информации                 в администрации Спасского муниципального района в целом и отраслевых (функциональных) органах, документообороту на бумажном и электронных носителях;

2.2.2. Осуществление комплексной защиты информации на всех этапах технологических циклов ее создания, переноса на носитель, обработки и передачи                в соответствии с единой Концепцией информационной безопасности;

2.2.3. Контроль за эффективностью предусмотренных мер защиты сведений, составляющих служебную и конфиденциальную информацию и иной информации               в администрации Спасского муниципального района;

2.2.4. Координация деятельности и методическое руководство при проведении работ по обеспечению информационной безопасности и защите информации.

3. Функции Отдела

В соответствии с возложенными на него задачами Отдел осуществляет следующие функции:

3.1. По информатизации, разработке и сопровождению программного обеспечения, сопровождению систем связи, телекоммуникаций и компьютерному образованию:

3.1.1. Обеспечение эффективного использования и непрерывного функционирования средств и систем информатизации;

3.1.2. Организация технической эксплуатации средств информатизации                      и связи, их диагностики, технического обслуживания и ремонта;

3.1.3. Обеспечение рационального использования технических средств информатизации и связи, распределение и перераспределение средств информатизации и связи;

3.1.4. Участие согласно установленному законодательством порядку в закупке компьютерной техники, программных средств, оборудования локальных сетей, программно-технологических продуктов для нужд администрации Спасского муниципального района;

3.1.5. Изучение, внедрение, эксплуатация новых информационных технологий;

3.1.6. Обеспечение технической поддержки, развития и сопровождения Интернет-сайта администрации Спасского муниципального района;

3.1.7. Обеспечение системного администрирования компьютерных сетей;

3.1.8. Оказание поддержки пользователям информационной сети администрации Спасского муниципального района при решении ими своих функциональных задач в среде электронной обработки данных;

3.1.9. Обеспечение обмена информацией в электронном виде                                         с подразделениями и внешними организациями;

3.1.10.  Проведение анализа рациональности использования информационно-технических средств в администрации Спасского муниципального района                              и принимает решения об их развитии;

3.1.11. Внедрение и сопровождение системы электронного документооборота        в администрации Спасского муниципального района;

3.1.12. Обучение сотрудников администрации Спасского муниципального района работе с системой электронного документооборота;

3.1.13. Организация межведомственного информационного взаимодействия между администрацией Спасского муниципального района, Администрацией Приморского края, краевыми учреждениями, органами местного самоуправления сельских поселений Спасского муниципального района.

3.2. В части вопросов, касающихся обеспечения технической защиты информации, содержащей сведения, составляющие служебную и конфиденциальную информацию, персональные данные: 

3.2.1. Организует разработку проектов концепций информационной безопасности, муниципальных программ по информационной безопасности, осуществляет в соответствии с компетенцией координацию работ по этим программам и участвует в их реализации, а также осуществляет контроль                            за указанными работами; 

3.2.2. Согласовывает мероприятия по защите информации для рабочих мест,         на которых проводятся работы с использованием сведений, отнесенных                                   к конфиденциальной информации;

3.2.3. Разрабатывает технические паспорта и инструкции на рабочие места, определяющие режим обработки служебной информации, степень участия персонала в обработке этой информации и характер взаимодействия между собой, порядок доступа к служебной информации;

3.2.4. Проводит анализ выполнения требований нормативных документов                 по защите информации и дает оценку эффективности принимаемых мер;

3.2.5. Контролирует защиту информационных систем и помещений                          от несанкционированного доступа;

3.2.6. Проводит проверки состояния защиты информации в структурных подразделениях администрации Спасского муниципального района;

3.2.7. Проводит обучающие занятия по изучению документов о защите информации, защите информации при работе на ПЭВМ.

4. Права Отдела

Отделу для решения возложенных на него задач и выполнения функций предоставляется право: 

4.1. Контролировать ведение информационных ресурсов подразделениями администрации Спасского муниципального района;

4.2. При проведении технических работ получать доступ к технике структурных подразделений администрации Спасского муниципального района                 и паролям пользователей;

4.3. Осуществлять организационно-технические мероприятия, направленные на совершенствование производственного процесса;

4.4. Запрашивать и получать от отраслевых (функциональных) органов администрации Спасского муниципального района сведения, справочные и другие материалы, необходимые для осуществления функций Отдела;

4.5. Подготавливать проекты правовых актов главы администрации Спасского муниципального района по вопросам деятельности отдела.

4.6. Принимать участие в совещаниях, проводимых должностными лицами администрации Спасского муниципального района, при обсуждении вопросов, касающихся деятельности Отдела;

4.7. Вносить предложения по совершенствованию деятельности Отдела

5. Взаимоотношения (служебные связи) Отдела

Отдел взаимодействует с отраслевыми (функциональными) органами администрации Спасского муниципального района по вопросам, входящим в его компетенцию.

6. Организационная работа Отдела

 Отдел осуществляет свою деятельность на основании планов, составленных           по направлениям работы администрации Спасского муниципального района. Контроль за исполнением планов работы осуществляет начальник Отдела.

 7. Руководство Отделом

7.1. Численность Отдела по должностям определяется главой администрации Спасского муниципального района.

7.2. Отдел возглавляет начальник Отдела, который назначается на должность и освобождается от должности в установленном действующим законодательством порядке главой администрации Спасского муниципального района.

7.3. Начальник Отдела под руководством главы администрации Спасского муниципального района:

7.3.1. Руководит деятельностью Отдела и несет персональную ответственность за выполнение возложенных на него функций;

7.3.2. Организует работу Отдела, обеспечивает решение возложенных на Отдел задач, контролирует исполнение специалистами Отдела должностных обязанностей;

7.3.3. Вносит предложения по кандидатурам для назначения на должность (освобождения от должности) специалистов Отдела;

7.3.4. Планирует и контролирует деятельность Отдела, в том числе                          по вопросам взаимодействия с другими отраслевыми (функциональными) органами администрации Спасского муниципального района в целях выполнения возложенных на Отдел задач;

7.3.5. Обеспечивает соблюдение специалистами Отдела правил внутреннего трудового распорядка, а также вносит предложения руководителю о поощрении специалистов Отдела (наложении взысканий);

7.3.6. Без доверенности представляет Отдел в отношениях с государственными органами, органами местного самоуправления и иными организациями, если иное                не предусмотрено действующим законодательством;

7.3.7. Вносит в установленном порядке на рассмотрение главы администрации Спасского муниципального района проекты постановлений, распоряжений, предложения по вопросам организации и деятельности Отдела.

8. Ответственность

8.1. Ответственность за надлежащее и своевременное выполнение Отделом задач и функций, предусмотренных настоящим Положением, несет начальник Отдела.

8.2. На начальника Отдела возлагается персональная ответственность за:

8.2.1. Соответствие действующему законодательству визируемых                                      и подписываемых документов;

8.2.2. Своевременное, а также качественное исполнение распоряжений (приказов), решений, поручений, служебных заданий и указаний (отданных                          в письменной либо устной форме) непосредственным руководителем;

8.2.3. Недопущение использования информации специалистами Отдела                      в неслужебных целях;

8.2.4. Выполнение функций возложенных на Отдел настоящим Положением;

8.2.5. Сохранность имущества и документов, находящихся в ведении Отдела;

8.2.6. Соблюдение трудового распорядка специалистами Отдела.

8.3. Ответственность специалистов Отдела устанавливается должностными инструкциями.
