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В соответствии со статьей 46 Устава Добрянского муниципального района, решением Земского Собрания Добрянского муниципального района от 28 февраля 2017 г. № 100 «Об утверждении структуры администрации Добрянского муниципального района» 
администрация района ПОСТАНОВЛЯЕТ:
(в редакции постановления от 21.12.2018 № 1169)

   1. Утвердить прилагаемое Положение об управлении информационного развития и технологий администрации Добрянского муниципального района.
   2. Считать утратившими силу постановления администрации Добрянского муниципального района:

   от 18.07.2011 № 962 «Об утверждении Положения об отделе информационных технологий»;

   от 18.07.2006 № 539 «Об  утверждении  Положения о секторе  информационных технологий комитета организационного взаимодействия администрации Добрянского   муниципального    района».

   3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы муниципального района по персоналу и организационному обеспечению Попова Р.Ю.
(в редакции постановления от 21.12.2018 № 1169)

Глава муниципального района-

глава администрации Добрянского 

муниципального района                                                                                     К.В. Лызов
УТВЕРЖДЕНО

постановлением администрации 

          Добрянского муниципального района

от  11.10.2012  № 1833               

П О Л О Ж Е Н И Е

об Управлении информационного развития и технологий 
администрации Добрянского муниципального района
(в редакции постановлений от 12.04.2013 № 750; от 10.12.2013 № 2630; от 27.04.2017 № 409; 21.12.2018 № 1169)

1. Общие положения


1.1. Управление информационного развития и технологий администрации Добрянского муниципального района (далее – Управление) является самостоятельным, не обладающим правами юридического лица, структурным подразделением администрации Добрянского муниципального района и подотчетно в своей деятельности заместителю главы муниципального района по персоналу и организационному обеспечению

(в редакции постановления от 27.04.2017 № 409)


1.2. Утверждение Положения об Управлении и внесение изменений в Положение относятся к компетенции главы Добрянского муниципального района.


1.3. Управление в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными законами, Указами Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, нормативными актами федеральных органов исполнительной власти, законами Пермского края, нормативными актами губернатора Пермского края, Правительства Пермского края, органов исполнительной власти Пермского края, муниципальными правовыми актами Добрянского муниципального района и настоящим Положением.

1.4. Структура и штатное расписание Управления утверждаются в установленном порядке.

1.5. Работники Управления, замещающие должности муниципальной службы, являются муниципальными служащими, на которых распространяется действие законодательства о муниципальной службе.

1.6. Финансирование Управления осуществляется за счет средств бюджета Добрянского муниципального района, направляемых на содержание органов местного самоуправления.
2. Цели и задачи 

2.1. Целью деятельности Управления является создание условий для стабильного социально-экономического развития муниципального образования Добрянский муниципальный район (далее муниципальное образование) через реализацию в администрации Добрянского муниципального района и её отраслевых (функциональных) органах мероприятий и проектов по развитию системы управления муниципальным образованием и внедрению современных технологий управления в деятельность администрации Добрянского муниципального района.

2.2. Для достижения поставленной цели Управление решает следующие задачи:

2.2.1 участие в формировании и реализации муниципальной политики в сфере предоставления государственных и муниципальных услуг;
2.2.2 участие в создании и обеспечении работы многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг на территории Добрянского муниципального района;
2.2.3 повышение эффективности взаимодействия органов местного самоуправления Добрянского муниципального района и гражданского общества, а также повышение прозрачности деятельности администрации Добрянского муниципального района через применение современных информационных технологий;
2.2.4 совершенствование системы информационно-технологического обеспечения органов местного самоуправления Добрянского муниципального района и координация внедрения новых информационных технологий в деятельность администрации Добрянского муниципального района;
2.2.5 разработка, внедрение и развитие системы менеджмента качества  в структурных подразделениях администрации Добрянского муниципального района, в соответствии с требованиями стандарта ИСО 9001 «Системы менеджмента качества. Требования».
(пункт 2.2.5 исключить, в редакции постановления  от 10.12.2013 № 2630)

3. Функции

Управление в соответствии с возложенными на него задачами осуществляет следующие функции:

3.1 Разрабатывает планы мероприятий и проектов по развитию системы управления муниципальным образованием и внедрению современных технологий управления.

3.2 Осуществляет организационно-методическое обеспечение и координацию при реализации мероприятий и проектов по развитию информационных систем и внедрению современных технологий управления. 

3.3 Управляет формированием муниципальных информационных ресурсов администрации Добрянского муниципального района.

3.4 Реализует мероприятия, направленные на применение современных средств коммуникаций и коллективной работы (портальные технологии) в администрации Добрянского муниципального района.

3.5 Организует работу по внедрению новых информационных технологий в администрации Добрянского муниципального района и ее органах.

3.6 Координирует деятельность органов местного самоуправления по интеграции в единую информационную инфраструктуру.

3.7 Обеспечивает техническое сопровождение и обслуживание средств вычислительной и организационной техники в администрации Добрянского муниципального района.

3.8 В установленном порядке участвует в разработке проектов соглашений, договоров администрации Добрянского муниципального района по вопросам, находящимся в ведении Управления, и обеспечивает выполнение обязательств администрации Добрянского муниципального района по данным соглашениям, договорам в рамках своей компетентности.

3.9 Обеспечивает в пределах ведения Управления выполнение федеральных, региональных и муниципальных целевых программ, в реализации которых участвует администрация Добрянского муниципального района.

3.10 Осуществляет в установленном порядке сотрудничество с органами государственной власти, неправительственными организациями, а также с международными организациями по вопросам, относящимся к ведению Управления.

3.11 Осуществляет методическое и организационное обеспечение органов местного самоуправления Добрянского муниципального района при  формировании и реализации системы предоставления государственных и муниципальных услуг (центр компетенции).

3.12 Формирует и ведет государственную информационную систему «Сводный реестр государственных и муниципальных услуг» в части муниципальных услуг, предоставляемых администрацией Добрянского муниципального района и ее отраслевыми (функциональными) органами.

3.12(1) Обеспечивает функционирование, решает технические вопросы по редактированию и модернизации официального сайта администрации Добрянского муниципального района, в том числе:

- контроль хостинга и доменного имени (работоспособность, своевременность оплаты, смена при необходимости); 

- внесение изменений в структуру сайта (добавление/удаление разделов, страниц), не влекущих за собой кардинального изменения всей структуры сайта;

- назначение прав доступа ответственным в структурных подразделениях администрации Добрянского муниципального района и ее отраслевых (функциональных) органах, обучение навыкам работы по размещению информации в системе управления сайтом в рамках предоставленных прав доступа;

- взаимодействие с разработчиками сайта по вопросам поддержки работоспособности сайта, создания и хранения резервных копий, экстренного восстановления сайта после сбоя, модификации сайта (доработки функционала, изменения структуры, совершенствования внешнего вида сайта, оптимизация интерфейса, продвижения сайта в поисковых системах).
(в редакции постановления от 21.12.2018 № 1169)

3.13 Ведет раздел официального сайта администрации Добрянского муниципального района, посвященный вопросам предоставления государственных и муниципальных услуг.

3.14 Ведет реестры и справочники, связанные с применяемыми информационными технологиями и системами в администрации Добрянского муниципального района.

3.15 Обеспечивает проведение мероприятий, связанных с реализацией административной реформы на территории Добрянского муниципального района.  

3.16 Осуществляет мероприятия, связанные с подключением рабочих мест администрации и ее структурных подразделений (функциональных органов) к системе межведомственного электронного взаимодействия.
( в редакции постановления  от 10.12.2013 № 2630)

3.17 Разрабатывает систему показателей результативности процессов системы менеджмента качества администрации Добрянского муниципального района.
(пункт 3.17 исключить, в редакции постановления  от 10.12.2013 № 2630)

3.18 В рамках системы менеджмента качества осуществляет мониторинг функций и целевых показателей администрации Добрянского муниципального района и разрабатывает предложения по совершенствованию административных процессов, созданию эффективной и адаптивной организационной структуры.
(пункт 3.18 исключить, в редакции постановления  от 10.12.2013 № 2630)
3.19 Представляет главе Добрянского муниципального района информацию по вопросам, относящимся к ведению Управления.

3.20 Выполняет иные функции, возложенные на Управление муниципальными правовыми актами.          

4. Права и обязанности


Управление для осуществления своих функций имеет право и обязано:

4.1. В соответствии с действующим законодательством и настоящим Положением запрашивать и получать от отраслевых (функциональных) органов администрации Добрянского муниципального района, предприятий, учреждений и организаций любых форм собственности, расположенных или действующих на территории Добрянского муниципального района, необходимые документы, справочные и иные материалы, необходимые для решения вопросов, входящих в компетенцию Управления.

4.2. Согласовывать, готовить и представлять в установленном порядке проекты правовых актов по вопросам, отнесенным к ведению Управления.

4.3. Принимать участие в создании в установленном порядке совещательных органов, рабочих групп и комиссий, научно-консультативных и экспертных советов.

4.4. Организовывать проведение совещаний для заинтересованных лиц в пределах своей компетенции.

4.5. Привлекать в установленном порядке сотрудников администрации Добрянского муниципального района для разработки проектов нормативных правовых актов.

4.6. Пользоваться в установленном порядке информационными банками данных структурных подразделений, отраслевых (функциональных) органов администрации Добрянского муниципального района, муниципальных организаций и общественных объединений и организаций.

4.7. При выполнении возложенных задач и функций Управление обязано действовать в интересах органов местного самоуправления Добрянского муниципального района и руководствоваться действующим законодательством Российской Федерации и Пермского края.
4.8. Осуществлять иные полномочия, предусмотренные действующим законодательством.          

5. Руководство

5.1. Управление возглавляет начальник, назначаемый на должность и освобождаемый от занимаемой должности главой муниципального района – главой администрации Добрянского муниципального района на основаниях и в порядке, предусмотренных действующим законодательством.

5.2. Должность начальника Управления в соответствии с Перечнем должностей муниципальной службы Добрянского муниципального района относится к группе главных должностей муниципальной службы.

5.3. На должность начальника Управления назначается лицо, имеющее:

5.3.1 высшее профессиональное образование по специальностям государственного и муниципального управления либо по специализации должностей муниципальной службы или образование по естественнонаучным, гуманитарно-социальным, экономико-управленческим, инженерно-техническим специальностям, стаж муниципальной службы (государственной службы) не менее двух лет или стаж работы по специальности не менее трех лет;
5.3.2 знания Конституции Российской Федерации, федеральных конституционных законов, федеральных законов, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Устава Пермского края, законов и иных нормативных правовых актов Пермского края, Устава Добрянского муниципального района, иных муниципальных правовых актов Добрянского муниципального района применительно к исполнению должностных обязанностей;
5.3.3 знания правовых основ прохождения муниципальной службы, основных прав и обязанностей муниципального служащего, а также запретов и ограничений, связанных с муниципальной службой;
5.3.4 знания правил внутреннего трудового распорядка, порядка работы со служебной информацией, установленных в администрации Добрянского муниципального района;
5.3.5 навыки руководящей работы, планирования управленческой деятельности, оперативного принятия и реализации управленческих решений, аналитической работы, систематизации и подготовки информационных материалов, нормотворческой деятельности, осуществления контроля, ведения деловых переговоров, владения приемами выстраивания межличностных отношений и мотивации подчиненных, подбора и расстановки кадров, ведения деловых переговоров, публичных выступлений, другие навыки, необходимые для исполнения должностных обязанностей;
5.3.6 владение современными технологиями работы с информацией и информационными системами; умение на профессиональном уровне пользоваться персональным компьютером, включая прикладное и специальное программное обеспечение;
5.3.7 навыки организации и построения корпоративных информационных систем и систем защиты информации;
5.3.8 знания требований стандарта ИСО 9001 и навыки проведения внутренних аудитов системы менеджмента качества.
(пункт 5.3.8 исключить, в редакции постановления  от 10.12.2013 № 2630)


5.3. Начальник Управления подотчетен в своей текущей и оперативной деятельности заместителю главы муниципального района по персоналу и организационному обеспечению.

(в редакции постановления от 27.04.2017 № 409)

5.4. В случаях временного отсутствия начальника Управления (командировка, отпуск, период временной нетрудоспособности и т.п.) его обязанности исполняет муниципальный служащий из состава Управления по распоряжению без оформления доверенности.

5.5. Начальник Управления:

5.5.1 руководит Управлением на принципах единоначалия, осуществляет права и обязанности, вытекающие из настоящего Положения, нормативных правовых актов Российской Федерации, Пермского края, муниципальных правовых актов Добрянского муниципального района;
5.5.2 определяет полномочия, распределяет обязанности между работниками Управления, согласовывает должностные инструкции работников Управления, в установленном порядке принимает меры по поддержанию и соблюдению исполнительской и трудовой дисциплины;
5.5.2 от имени Управления подписывает документы, действует от имени Управления без доверенности в пределах своей компетенции;
5.5.3 дает указания и поручения, обязательные для исполнения работниками Управления, осуществляет контроль за их исполнением;
5.5.4 в установленном порядке ходатайствует о присвоении работникам Управления, являющимся муниципальными служащими, очередных квалификационных разрядов;
5.5.5 проводит систематическую работу по подбору и расстановке кадров, повышению профессионального уровня работников Управления;
5.5.6 запрашивает у государственных и иных органов, учреждений и организаций, должностных лиц необходимую для осуществления деятельности Управления информацию;
5.5.7 рассматривает предложения, заявления и жалобы граждан, принимает по ним необходимые меры, осуществляет прием граждан по вопросам, отнесенным к компетенции Управления;

5.2.8 готовит отзыв-характеристику на муниципальных служащих перед проведением аттестации;

5.2.9 вносит предложения о поощрении и наложении мер дисциплинарного взыскания на работников Управления;
5.2.10 осуществляет текущее и перспективное планирование работы Управления, вносит предложения по совершенствованию работы Управления;

5.2.11 уведомляет в письменной форме непосредственного руководителя  о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, и принимает меры по предотвращению подобного конфликта.
5.5.12 осуществляет иные полномочия, необходимые для обеспечения деятельности Управления в соответствии с действующим законодательством.
5.5.13. Выполняет требования, установленные Положением об организации работы в области охраны труда в администрации Добрянского муниципального района.

(в редакции постановления от 12.04.2013 № 750)
5.5.14. Использует корпоративную мобильную связь в целях повышения оперативности и эффективности принятия управленческих решений, связанных с деятельностью Управления, а также в целях оперативного обмена информацией, в связи с частыми выездами в служебных случаях.
(в редакции постановления  от 10.12.2013 № 2630)

6. Ответственность

6.1. Начальник Управления несет персональную ответственность в соответствии с действующим законодательством за неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на Управление задач и функций, действия или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан, разглашение конфиденциальных сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей, неисполнение обязанностей, ограничений и нарушение запретов, установленных статьями 12, 13, 14, 15 Федерального закона Российской Федерации от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе».

6.2. Специалисты Управления  несут ответственность в соответствии с действующим законодательством о труде и муниципальной службе в пределах установленных должностных обязанностей, в том числе за нарушение запретов, несоблюдение ограничений, связанных с прохождением муниципальной службы.

6.3. Начальник Управления и специалисты Управления – муниципальные служащие несут ответственность за неисполнение обязанностей, предусмотренных статьями  8, 9, 11, 12 Федерального закона Российской федерации от 25.12.2008                 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции».
6.4. Начальник Управления и специалисты Управления – муниципальные служащие несут ответственность  за нарушение положений Кодекса этики и служебного поведения муниципальных служащих Добрянского муниципального района, утвержденного решением Земского Собрания Добрянского муниципального района от 18.05.2011 № 37.
7. Взаимоотношения

Управление в своей деятельности взаимодействует в установленном порядке с федеральными органами исполнительной власти, исполнительными органами государственной власти Пермского края, органами местного самоуправления, структурными подразделениями администрации Добрянского муниципального района, а также иными организациями и гражданами.
8. Контроль за деятельностью управления

Контроль за деятельностью Управления осуществляют уполномоченные органы в соответствии с действующим законодательством и муниципальными правовыми актами Добрянского муниципального района в установленном порядке в пределах своей компетенции.
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