РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДСКОГО ОКРУГА ЗАКРЫТОГО

АДМИНИСТРАТИВНО-ТЕРРИТОРИАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

СИБИРСКИЙ АЛТАЙСКОГО КРАЯ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

09.08.2011                                                                                                       № 361

ЗАТО Сибирский

Об утверждении Положения 
об Управлении по муниципальным 
информационным ресурсам 
Администрации ЗАТО Сибирский
В соответствии со статьями 45, 49, 56 Устава муниципального образования городского округа закрытого административно-территориального образования Сибирский Алтайского края, решениями Совета депутатов городского округа ЗАТО Сибирский Алтайского края                    от 11.01.2010 № 1 «Об утверждении структуры Администрации ЗАТО Сибирский» и от 24.06.2011 № 11/70 «О внесении изменений в решение Совета депутатов городского округа ЗАТО Сибирский от 11.01.2010 № 1   «Об утверждении структуры Администрации ЗАТО Сибирский», ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить Положение об Управлении по муниципальным информационным ресурсам Администрации ЗАТО Сибирский (прилагается).
2. Управлению по муниципальным информационным ресурсам                   (С.Ю. Болотникова) опубликовать настоящее постановление в газете «Сибирский вестник».

3. Контроль за исполнением постановления возложить на заместителя Главы Администрации по социальным вопросам О.Б. Гречушникову.  
Глава Администрации                                                                         С.М. Драчев

УТВЕРЖДЕНО

постановлением Администрации 
ЗАТО Сибирский

от________________ №_______

ПОЛОЖЕНИЕ

ОБ УПРАВЛЕНИИ ПО МУНИЦИПАЛЬНЫМ
ИНФОРМАЦИОННЫМ РЕСУРСАМ
АДМИНИСТРАЦИИ ЗАТО СИБИРСКИЙ
1. Общие положения
1.1. Управление по муниципальным информационным ресурсам Администрации ЗАТО Сибирский (далее по тексту – Управление в соответствующем падеже) является органом Администрации городского округа закрытого административно-территориального образования Сибирский Алтайского края (далее по тексту – Администрация в соответствующем падеже), утверждается в структуре Администрации решением Совета депутатов городского округа закрытого административно-территориального образования Сибирский Алтайского края (далее по тексту – Совет депутатов в соответствующем падеже) и осуществляет свои полномочия в сфере обеспечения функционирования и совершенствования системы управления Администрации.
1.2. Управление не обладает статусом юридического лица, его деятельность координирует и контролирует заместитель Главы Администрации городского округа закрытого административно-территориального образования Сибирский Алтайского края по социальным вопросам.
1.3. В своей работе Управление руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными законами, нормативными правовыми актами Президента Российской Федерации, Правительства Российской Федерации, Алтайского края, Уставом муниципального образования городского округа закрытого административно-территориального образования Сибирский Алтайского края, иными нормативными правовыми актами органов местного самоуправления городского округа ЗАТО Сибирский Алтайского края  и настоящим Положением.

1.4. Управление решает возложенные на него задачи во взаимодействии с отделами, комитетами и управлениями Администрации.
1.5. Положение и должностные инструкции сотрудников Управления утверждаются Администрацией по представлению начальника Управления.

1.6. Структура и численность сотрудников Управления определяются, исходя из задач, поставленных перед Управлением, и устанавливаются Главой Администрации городского округа закрытого административно-территориального образования Сибирский Алтайского края (далее по тексту – Глава Администрации в соответствующем падеже). 
2. Цели и  задачи Управления
2.1. Целями деятельности Управления являются:

2.1.1. Информационное обеспечение деятельности органов местного самоуправления городского округа ЗАТО Сибирский Алтайского края.

2.1.2. Создание условий для получения и распространения объективной и оперативной информации о деятельности органов местного самоуправления городского округа ЗАТО Сибирский Алтайского края по всем направлениям деятельности посредством эффективного использования муниципальных информационных ресурсов.

2.2. Основными задачами Управления являются:

2.2.1. Разработка и реализация единой информационной политики Администрации, органов местного самоуправления в сфере муниципальных информационных ресурсов, способствующей созданию условий для эффективного и четко организованного исполнения Главой Администрации и Администрацией своих полномочий, а также организации полного и качественного информационного обеспечения жителей городского округа ЗАТО Сибирский Алтайского края. 
2.2.2. Организация, координация и контроль работ по формированию, ведению, учету и защите муниципальных информационных ресурсов городского округа ЗАТО Сибирский Алтайского края с целью обеспечения органов управления достоверной информацией о состоянии его инфраструктуры для принятия обоснованных управленческих решений.

2.2.3. Организация работ по созданию, развитию и эксплуатации единой открытой информационно-коммуникационной системы городского округа ЗАТО Сибирский Алтайского края, а также реализации прав граждан и муниципальных организаций и предприятий на доступ к информации.

2.2.4. Сопровождение и информационное наполнение официального сайта Администрации с целью формирования инвестиционной и социальной привлекательности городского округа ЗАТО Сибирский Алтайского края.

2.2.5. Координация работ по обеспечению совместимости и взаимодействия муниципальных информационных ресурсов Администрации с федеральными и отраслевыми информационными системами.
2.2.6. Осуществление обеспечения безопасности муниципальных информационных ресурсов  Администрации.

2.2.7. Организация обеспечения безопасности персональных данных, обрабатываемых в Администрации и в ее структурных подразделениях.
2.2.8. Осуществление контроля за выполнением комплекса мероприятий по сохранности персональных данных и внедрение  программного обеспечения, позволяющего обеспечить защиту персональных данных в Администрации и ее подразделениях.

2.2.9. Внедрение системы электронного документооборота в Администрации и ее структурных подразделениях.

2.2.10. Обеспечение бесперебойного функционирования программных средств защиты персональных данных и электронного документооборота на рабочих местах пользователей муниципальных информационных ресурсов.

2.2.11. Изучение и внедрение передового опыта в области создания, защиты и использования электронных информационных ресурсов, повышение квалификации пользователей информационной системы.

2.2.12. Взаимодействие с муниципальными учреждениями, предприятиями и организациями, а также региональными и федеральными органами власти по вопросам обмена информацией с использованием информационных технологий.

2.2.13. Координация деятельности средств массовой информации городского округа ЗАТО Сибирский Алтайского края с целью улучшения качества их информационной насыщенности и содержательного уровня.

2.2.14. Разработка предложений по дальнейшему улучшению информационного обеспечения мероприятий, проводимых на территории городского округа ЗАТО Сибирский Алтайского края.
3. Функции Управления
В соответствии с возложенными задачами Управление выполняет следующие функции:

3.1. Формирует стратегию развития муниципальных информационных ресурсов Администрации.

3.2. Разрабатывает нормативно-правовые документы и осуществляет организационные мероприятия по формированию единого информационного пространства и муниципальных информационных ресурсов городского округа ЗАТО Сибирский Алтайского края, по защите муниципальных информационных ресурсов Администрации от несанкционированного доступа.

3.3. Взаимодействует со всеми службами (отделами, управлениями, комитетами Администрации и другими заинтересованными организациями) по вопросам совместной эксплуатации муниципальных информационных ресурсов.

3.4. Обеспечивает функционирование официального сайта Администрации с целью формирования инвестиционной и социальной привлекательности городского округа ЗАТО Сибирский Алтайского края.

3.5. Проводит работу по модернизации технического и программного обеспечения системы муниципальных информационных ресурсов Администрации.
3.6. Осуществляет проведение работ в рамках своей компетенции по защите муниципальных информационных ресурсов от несанкционированного доступа, копирования и распространения, разрушения или утраты.

3.7. Обрабатывает материалы и готовит мультимедийные презентации для совещаний, заседаний и других мероприятий по заданию Главы Администрации и его заместителей.

3.8. Организует работы по защите персональных данных в Администрации и ее структурных подразделениях путем внедрения соответствующего программного обеспечения и технических средств.

3.9. Обеспечивает создание условий для доступа к открытой информации муниципальных информационных ресурсов для граждан, организаций и предприятий.

3.10. Контролирует соблюдение пользователями муниципальных информационных ресурсов установленных порядка и правил работы с ними.

3.12. Осуществляет рассмотрение обращений, заявлений и жалоб физических и юридических лиц, органов государственной власти, органов местного самоуправления, а также прием физических и юридических лиц по вопросам, входящим в компетенцию Управления.

3.13. Готовит проекты договоров с юридическими и физическими лицами для выполнения возложенных функций.

3.14. Осуществляет общее руководство и координацию деятельности муниципальных средств массовой информации городского округа ЗАТО Сибирский Алтайского края, организует и контролирует выполнение запланированных мероприятий в области информационного обеспечения жителей городского округа ЗАТО Сибирский Алтайского края. 
3.15. Осуществляет иные функции в соответствии с федеральным и региональным законодательством и муниципальными правовыми актами.

4. Направления работы Управления

В соответствии с задачами и возложенными функциями основными в деятельности Управления являются следующие направления:
4.1 Формирование и использование муниципальных информационных ресурсов с целью создания информационной основы для обеспечения эффективного и качественного муниципального управления, решения стратегических и оперативных задач социально-экономического развития городского округа ЗАТО Сибирский Алтайского края;

4.2. Поддержание в актуальном состоянии официального сайта Администрации и увеличение его информационной насыщенности.

4.3. Обеспечение взаимодействия Администрации и ее структурных подразделений как потребителей муниципальных информационных ресурсов;

4.4. Организация, координация и контроль работ по формированию, ведению, учету и защите муниципальных информационных ресурсов;
4.5. Разработка нормативно-правовых документов по формированию муниципальных  информационных ресурсов;

4.6. Разработка текущих и перспективных планов развития муниципальных информационных ресурсов;

4.7. Обеспечение комплекса мероприятий по защите персональных данных, обрабатываемых  в Администрации и ее структурных подразделениях;

4.8. Внедрение системы электронного документооборота в Администрации и ее структурных подразделениях.
4.9. Изучение и внедрение передового опыта в области создания, защиты и использования муниципальных информационных ресурсов.
4.10. Взаимодействие с внешними учреждениями, предприятиями и организациями, а также региональными и федеральными органами власти, по вопросам обмена информацией с использованием компьютерных технологий.
5. Права Управления
5.1. Представлять интересы Администрации в установленном порядке в органах государственной власти, органах местного самоуправления, организациях и учреждениях, предприятиях различных форм собственности по всем вопросам, входящим в компетенцию Управления.

5.2. В пределах своей компетенции запрашивать и получать в установленном порядке информацию и сведения от отделов, комитетов, управлений Администрации, предприятий и организаций любых форм собственности, расположенных или действующих на территории городского округа ЗАТО Сибирский Алтайского края.
5.3. Вносить на рассмотрение Главы Администрации проекты нормативных актов по вопросам, входящим в компетенцию Управления.

5.4. Готовить и вносить в установленном порядке на рассмотрение Совета депутатов городского округа ЗАТО Сибирский Алтайского края проекты нормативных правовых актов по вопросам, входящим в компетенцию Управления.

5.5. Пользоваться в установленном порядке банками данных федеральных, краевых и иных органов власти. 

5.6. Созывать и проводить совещания по вопросам, входящим в компетенцию Управления, привлекать в установленном порядке для участия в них специалистов структурных подразделений Администрации.
5.7. Контролировать соблюдение пользователями муниципальных информационных ресурсов установленных порядка и правил работы с ними.
5.8. Выносить на рассмотрение Главы Администрации предложения по дальнейшему развитию, совершенствованию и технической модернизации Управления.
5.9. Ходатайствовать перед  Главой Администрации о привлечении для выполнения работ квалифицированных специалистов на условиях совместительства или на договорных началах.

5.10. Осуществлять текущее и перспективное планирование работы Управления.

6. Ответственность Управления

6.1. Управление несет ответственность за:

- соблюдение действующего законодательства Российской Федерации, Алтайского края, нормативных актов органов местного самоуправления ЗАТО Сибирский Алтайского края, настоящего Положения; 
- за осуществление отдельных государственных полномочий в той мере, в какой эти полномочия обеспечены соответствующими органами государственной власти материальными и финансовыми ресурсами.
- искажение отчетности, несвоевременное и некачественное исполнение документов и выполнение работ в соответствии с возложенными на Управление задачами;
- конфиденциальность хранения  информации.

7. Организация деятельности Управления
7.1. Организация работы Управления осуществляется в соответствии с Уставом муниципального образования городского округа закрытого административно-территориального образования Сибирский Алтайского края,  и настоящим Положением.

7.2. Штатное расписание Управления утверждается распоряжением Администрации.
7.3. Финансовое обеспечение деятельности Управления осуществляется за счет средств, предусмотренных в местном бюджете.

7.4. Руководство деятельностью Управления на основе единоначалия осуществляет начальник Управления, который назначается на должность и освобождается от должности распоряжением Администрации. Начальник Управления  несет персональную ответственность за выполнение возложенных на Управление задач и функций с учетом предоставленных ему полномочий.

7.5. Сотрудники Управления назначаются на должность и освобождаются от должности распоряжением Администрации по представлению начальника Управления, согласованному с заместителем Главы Администрации по социальным вопросам.

7.7. В период временного отсутствия начальника Управления (отпуск, командировка, временная нетрудоспособность и т.д.) исполнение его обязанностей возлагается на заместителя начальника Управления.

7.8. Сотрудники Управления в своей деятельности  руководствуются распоряжениями и постановлениями Администрации, планами работы Управления, своими должностными инструкциями. 
7.9. Порядок организации делопроизводства и отчетности в Управлении определяется в соответствии с действующим в Администрации порядком организации делопроизводства и отчетности.

8. Взаимоотношения. Связи
8.1. Для решения возложенных задач в своей деятельности Управление взаимодействует со всеми отделами, управлениями, комитетами Администрации, муниципальными предприятиями и учреждениями.

8.2. В рамках своей компетенции Управление взаимодействует с внешними организациями, участвует в работе конференций, семинаров, советов, совещаний, встреч по вопросам информационных ресурсов.

8.3. Взаимоотношения Управления с другими органами власти, организациями, предприятиями и учреждениями строятся в соответствии с Уставом муниципального образования городского округа закрытого административно-территориального образования Сибирский Алтайского края, действующим законодательством  и другими нормативными правовыми актами, определяющими порядок деятельности Администрации.

9. Заключительные положения
9.1. Изменения в настоящее Положение вносятся постановлением Администрации  по представлению начальника Управления, согласованному с заместителем Главы Администрации по социальным вопросам.
