Общая информация о деятельности отдела муниципальных информационных систем и технической информации.
1. Наименование - отдел муниципальных информационных систем и технической информации администрации муниципального округа «Ухта» (далее – отдел МИС и ТИ).
Почтовый адрес – 169300, г. Ухта, ул. Бушуева, 11
e-mail: it@adm.mouhta.ru
Состав отдела:
	№
	Должность
	ФИО
	Телефон
	Кабинет

	1.
	Заведующий отделом
	Сакович Юлия Игоревна
	(8216)789-071
	230

	2.
	Заместитель заведующего отделом
	Тарасова Светлана Сергеевна
	(8216)789-043
	304а

	3.
	Главный эксперт
	Щербинин Сергей Валентинович
	(8216)789-041
	231

	4.
	Главный эксперт
	Волков Павел Андреевич
	
	

	5.
	Главный 

эксперт
	Мищихина Татьяна Николаевна
	(8216)789-000 доб.312
	304а

	6.
	Главный эксперт
	Попов Михаил Юрьевич
	(8216)789-084
	228

	7.
	Главный эксперт
	Шарафиева Светлана Рамильевна
	(8216)789-000 доб.311
	304а

	8.
	Главный эксперт
	
	
	

	9.
	Ведущий эксперт
	
	
	

	10.
	Ведущий эксперт
	
	
	


Отдел МИС и ТИ не имеет подведомственных организаций.
2. Сведения о полномочиях отдела МИС и ТИ:

Отдел МИС И ТИ создан с целью повышения качества и эффективности местного самоуправления за счет внедрения и использования в структурных подразделениях администрации муниципального округа «Ухта» информационных и коммуникационных технологий, повышения эффективности межведомственного информационного взаимодействия за счет внедрения электронного документооборота, повышения уровня открытости органов власти для населения за счет формирования и использования общедоступных электронных муниципальных информационных ресурсов,  обеспечения защиты и безопасности электронной информации, используемых в целях местного самоуправления.

3. Основными задачами отдела МИС и ТИ являются:

Основными задачами отдела являются:

3.1. Создание и сопровождение муниципальных автоматизированных информационных систем, основанных на современных информационных технологиях сбора, хранения, обработки, передачи, пользования информационными ресурсами в целях эффективного информационного обеспечения деятельности администрации.

3.2. Разработка и поэтапная реализация перспективных планов создания и развития информационно-управленческой системы администрации с различными подсистемами.

3.3. Разработка и поэтапная реализация планов информатизации и компьютеризации отраслевых (функциональных) органов и структурных подразделений администрации муниципального округа «Ухта» (далее – структурные подразделения).

3.4. Техническое обслуживание электронных муниципальных информационных ресурсов администрации.

3.5. Создание нормативно-правовых и организационных механизмов для внедрения и развития компьютерных технологий в администрации.
3.6. Обеспечение доступа сотрудников администрации и структурных подразделений к сетевым ресурсам локальной компьютерной сети администрации, корпоративной сети передачи данных (далее КСПД) и глобальной компьютерной сети Интернет (далее Интернет).

3.7. Организация межведомственного информационного взаимодействия между структурными подразделениями с использованием современных информационных технологий.

3.8. Формирование единой стратегии информационной безопасности администрации муниципального округа «Ухта». 
4. Функции отдела МИС И ТИ:
Отдел в соответствии с возложенными на него задачами:

4.1. Составляет перспективные и текущие планы работы отдела в соответствии с   перспективными и текущими планами работ администрации, контролирует их исполнение, а также представляет отчеты и информацию о своей деятельности курирующему заместителю руководителя администрации.

4.2. Разрабатывает по поручению заместителя руководителя администрации, а также по инициативе специалистов отдела, проекты постановлений и распоряжений по совершенствованию информационно-технологического обеспечения деятельности администрации.

4.3. Организует разработку совместно с заинтересованными органами власти, хозяйствующими субъектами, иными юридическими лицами проектов основных направлений, концепций, муниципальных программ и проектов в сфере информатизации администрации.

4.4. Взаимодействует по вопросам информатизации с аналогичными подразделениями республиканских органов государственной власти, а также органов местного самоуправления других городов. 

4.5. Осуществляет взаимодействие с организациями, оказывающими услуги по сопровождению автоматизированных информационных систем. Принимает наряды оказанных услуг, подписывает акты выполненных работ.

4.6. Подготавливает предложения по созданию и развитию муниципальных информационных систем и сетей, обеспечению их совместимости в едином информационном пространстве Российской Федерации.

4.7. Изучает и анализирует конъюнктуру рынка программных, технических средств и услуг в области информационных систем, обработки и передачи данных.

4.8. Выполняет функции по ведению контроля за выполнением требований информационной безопасности КСПД муниципального округа «Ухта». 

4.9. Готовит предложения по финансированию, разработке и эксплуатации муниципальных информационных систем, распределению финансовых средств, выделяемых из местного бюджета на формирование муниципальных информационных ресурсов и реализацию муниципальных программ и проектов в сфере информатизации.

4.10. Выполняет функции заказчика по разработке информационных систем и сетей, создаваемых в интересах администрации. Готовит предложения по централизованным закупкам средств криптографической защиты информации, программного обеспечения, компьютерного оборудования, сетевого оборудования и другого необходимого оборудования. Согласовывает спецификации приобретаемой компьютерной техники и средств телекоммуникаций со структурными подразделениям администрации.

4.11. Готовит техническое задание и проекты договоров (контрактов) на поставку, обслуживание и сопровождение установленных программных продуктов, средств криптографической защиты информации, компьютерного оборудования, сетевого оборудования и другого необходимого оборудования в администрацию, осуществляет контроль за их исполнением.

4.12. Подготавливает предложения и обеспечивает реализацию мероприятий по созданию и поддержке муниципальных информационных ресурсов администрации: баз данных, кадастров, реестров, автоматизированных регистров и хранилищ баз данных. Вырабатывает общесистемные требования к созданию и ведению регистров, реестров и баз данных администрации.

4.13. Разрабатывает и внедряет по заявкам отделов администрации, программные продукты необходимые для выполнения задач автоматизации деятельности администрации.

4.14. Проводит учет информационных баз и банков данных администрации для включения в интегрированный информационный ресурс муниципального округа  «Ухта».

4.15. Обеспечивает реализацию мероприятий по внедрению государственных и республиканских информационных систем.

4.16. Организует мероприятия по сопровождению и информационному обновлению правовых баз данных в администрации.

4.17. Оказывает методическую и консультативную помощь структурным подразделениям администрации по вопросам работы Официального портала администрации (далее – портал) и сайтов структурных подразделений, формирования и защиты информационных ресурсов, внедрения информационных технологий и применения технических средств обработки, хранения и передачи информации.

4.18. Организует первичное обучение специалистов администрации работе с новыми информационными ресурсами.

4.19. Организует аттестацию сотрудников администрации по знанию ими правил эксплуатации ПЭВМ, проверку их компьютерной грамотности и квалификации, рациональной загруженности их персональных компьютеров. 

4.20. Осуществляет администрирование серверов, сетевого оборудования и систем управления базами данных в локальных сетях администрации.

4.21. Осуществляет администрирование двух локальных компьютерных сетей администрации.

4.22. Организует защиту от вредоносных программ и несанкционированного доступа к сетевым ресурсам администрации. Настраивает политику безопасности на серверах и сетевом оборудовании.

4.23. Определяет режим работы локальных сетей, график работы серверов, а также права отделов и сотрудников администрации по доступу к сетевым информационным ресурсам администрации. 

4.24. Определяет ответственных за эксплуатацию персональных компьютеров.

4.25. Осуществляет резервное копирование и восстановление информационных ресурсов администрации. 

4.26. Осуществляет монтаж и бесперебойную работу серверов, периферийного и сетевого оборудования администрации.

4.27. Осуществляет монтаж, эксплуатацию и бесперебойную работу локальных компьютерных сетей администрации.

4.28. Организует мероприятия по выполнению несложного ремонта вышедшего из строя компьютерной техники и профилактических работ по предупреждению аппаратных сбоев компьютерной техники администрации. 

4.29. Осуществляет технический учет компьютерной техники администрации в автоматизированной информационной системе. Организует профилактический осмотр компьютерной техники с целью формирования списка соответствующего оборудования на списание.

4.30. Обеспечивает проведение республиканских селекторных совещаний руководителя администрации в здании администрации муниципального округа «Ухта», а также видеоконференцсвязи с органами власти Республики Коми и Российской Федерации.

4.31. Организует проведение семинаров и совещаний, посвященных вопросам использования и внедрения новых информационных технологий. Организует презентации новых информационных систем в администрации.

4.32. Обеспечивает техническую поддержку проведения видеоконференций и презентаций в администрации.

4.33. Выполняет сопровождение и модификацию системы электронного документооборота «Directum» в администрации.

4.34. Разрабатывает и поддерживает главную концепцию портала администрации муниципального округа «Ухта» и сайтов структурных подразделений.

4.35. Осуществляет администрирование и сопровождение портала и сайтов структурных подразделений, согласно положению об Официальном портале администрации муниципального округа «Ухта» и сайтах структурных подразделений администрации муниципального округа «Ухта», утвержденного постановлением администрации от 04.09.2017г. №3020.

4.36. Организует мероприятия по размещению общезначимой информации, распространяемой администрацией и структурными подразделениями на портале администрации. 

4.37. Осуществляет взаимодействие с ответственными лицами, предоставляющими информацию для портала.

4.38. Выполняет техническое сопровождение и администрирование ip-телефонии (мини-АТС) в администрации.

4.39. Осуществляет планирование работ по защите информации.

4.40. Организует защиту открытых информационных ресурсов администрации, а также конфиденциальной информации в администрации.

4.41. Определяет перечень конфиденциальной информации администрации в электронном виде и определяет мероприятия по их защите. 

4.42. Доводит до сведения сотрудников администрации муниципального округа «Ухта» положения нормативных правовых актов по вопросам обработки персональных данных, требования по защите информации.

4.43. Разрабатывает организационные, распорядительные и методические документы по защите информации, и обработке персональных данных в администрации.

4.44. Осуществляет контроль за соблюдением в администрации и структурных подразделениях требований законодательства Российской Федерации и актов, принятых в администрации по вопросам защиты информации, и обработки и защиты персональных данных.

4.45. Организует расследование причин и условий появления нарушений по вопросам технической защиты информации и разрабатывает предложения по их предупреждению.

4.46. Оказывает методическую помощь структурным по вопросам технической защиты информации, и обработки и защиты персональных данных.

4.47. Устанавливает средства криптографической защиты информации и электронную цифровую подпись сотрудников администрации в муниципальных и государственных информационных системах.

4.48. Готовит отчеты о выполненных работах по защите информации.

4.49. Выполняет работы по техническому сопровождению и администрированию информационных систем обеспечения градостроительной деятельности, согласно действующим регламентам работы.

4.50. Выполняет функции координатора ведения информационных систем обеспечения градостроительной деятельности структурными подразделениями.

4.51. Организует первичное обучение сотрудников структурных подразделений работе с информационными системами обеспечения градостроительной деятельности.

4.52. Подготавливает проекты служебных писем по вопросам, относящимся к полномочиям отдела.
3. Перечень законов и иных нормативных правовых актов, определяющих полномочия, задачи и функции отдела МИС И ТИ:

	№
	Функции
	Основание

	1.
	Доведения до сведения жителей муниципального образования официальной информации о социально-экономическом и культурном развитии муниципального образования, о развитии его общественной инфраструктуры и иной официальной информации (в том числе на официальном сайте муниципального округа «Ухта»). 
	131-ФЗ от 06.10.03

«Об общих принципах организации

местного самоуправления в Российской Федерации»

Статья 17

	2.
	Функции оператора государственных и муниципальных информационных систем по обеспечению эксплуатации и функционирования информационных систем, обработки информации, находящихся в базах данных.
	149-ФЗ от 27.07.06  

«Об информации, информационных технологиях

и о защите информации» 

Статья 2. п.12

Статья 13 п.п.2,4

Статья 14, п.5

	3.


	Защита информации в государственных и муниципальных информационных системах


	149-ФЗ от 27.07.06  

«Об информации, информационных технологиях

и о защите информации» 

Статья 16, п.4

	4.
	Обеспечение доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления.
	8-ФЗ от 09.02.09

«Об обеспечении доступа к информации

о деятельности государственных органов и органов

местного самоуправления»

Статья 1.

Статья 9. п.2

Стать10 п.1

	5.
	Функции оператора муниципальных информационных систем по защите персональных данных от неправомерного или случайного доступа к ним, уничтожения, изменения, блокирования, копирования, распространения персональных данных, а также от иных неправомерных действий.
	152-ФЗ от 27.07.06 

«О персональных данных»

Статья 19

	6.
	Организация предоставления государственных и муниципальных услуг (в том числе в электронной форме на портале государственных и муниципальных услуг)
	210-ФЗ от 27.07.10 «Об организации предоставления

государственных и муниципальных услуг»

Статьи 20, 21

	7.
	Обеспечение своевременного обновления, сохранности информационных ресурсов МОГО «Ухта» и работоспособности муниципальных информационных систем.
	Постановление администрации МОГО «Ухта» от 27.12.2016 №3647 «Об утверждении положения о муниципальных информационных системах»

	8.
	Осуществление контроля за соблюдением в администрации и структурных подразделениях требований законодательства Российской Федерации и актов, принятых в администрации по вопросам защиты информации, и обработки и защиты персональных данных
	Распоряжение администрации МОГО «Ухта» от 08.08.2017 № 390-р «Об утверждении Плана проверок соблюдения требований по защите информации в учреждениях, подведомственных администрации МОГО «Ухта» на 4-ый квартал 2017 года»

	9.
	Сопровождение и модификация системы электронного документооборота «Directum» в администрации.


	Постановление администрации МОГО  «Ухта» от 21.03.2016 № 695 «О Порядке работы администрации муниципального образования городского округа «Ухта» в системе электронного документооборота «Directum»

	10.
	Разработка и поддержка главной концепции Официального портала администрации МОГО «Ухта» и сайтов структурных подразделений
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