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ПОЛОЖЕННЯ
про відділ автоматизованої обробки інформації

 департаменту соціальної політики

Луцької міської ради
І. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ

1.1. Відділ автоматизованої обробки інформації Луцької міської ради (далі Відділ) є структурним підрозділом департаменту соціальної політики Луцької міської ради.

1.2. Відділ підконтрольний і підзвітний директору департаменту та заступнику директора, відповідно до  розподілу обов’язків.

1.3. У своїй діяльності відділ автоматизованої обробки інформації керується Конституцією та законами України, актами Президента України, декретами, постановами і розпорядженнями Кабінету Міністрів України, Міжнародним стандартом ISO, рішеннями Луцької міської ради і виконавчого комітету, розпорядженнями міського голови, наказами директора департаменту, іншими нормативними актами,  Положенням про департамент та даним Положенням. 
1.4. Положення про Відділ затверджується розпорядженням міського голови.
1.5. На посади начальника та спеціалістів Відділу призначаються особи, які мають вищу освіту, необхідний стаж роботи в органах місцевого самоврядування або у державній службі чи в інших сферах за фахом. Усі працівники Відділу призначаються на посаду та звільняються з посади міським головою.
        1.6. Департамент створює умови для нормальної роботи та підвищення кваліфікації працівників відділу, забезпечує їх приміщенням, телефонним зв’язком, сучасними засобами оргтехніки, транспортом для виконання службових обов'язків, обладнаними місцями схоронності документів, а також законодавчими та іншими нормативними актами і довідковими матеріалами.
ІІ. МЕТА ТА ЗАВДАННЯ
          2.1. Основною метою  Відділу є забезпечення функціонування комп’ютерної техніки та програмних засобів департаменту соціальної політики. 
        2.2. Завданнями Відділу є:
· підтримка функціонування апаратно-програмних засобів департаменту у складі єдиної інформаційної мережі системи Мінсоцполітики;
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· підтримка єдиного комп’ютерно-інформаційного та телекомунікаційного середовища.
2.3. Відділ взаємодіє в процесі виконання покладених на нього завдань з іншими відділами департаменту.
III. ПОВНОВАЖЕННЯ ВІДДІЛУ
3.1. Відділ автоматизованої обробки інформації відповідно до покладених на нього завдань керується даним Положенням.
3.2. Організовує та вирішує питання системної підтримки функціонування програмного забезпечення АСОПД / КОМТЕХ, програмного комплексу «Єдиний державний автоматизований реєстр осіб, які мають право на пільги», «Моніторинг стану соціального захисту населення», програмного комплексу «Житлові субсидії», а саме:

· налагодження і підтримка середовища функціонування;

· обмін даними між об’єктами автоматизації;

· діагностика       працездатності     загальносистемного      программного

забезпечення;

· контроль функціонування сервера;

· перевірка працездатності робочих станцій;

· перевірка на віруси;

· зміна параметрів настройки об’єкту автоматизації.
          3.3. Проводить навчання з питань інформатизації та надає консультації працівникам департаменту щодо користування комп’ютерною технікою та використання нового програмного забезпечення на виконання нормативних актів, які застосовуються в роботі працівниками департаменту.

          3.4. Забезпечує та контролює стабільну роботу локальної комп’ютерної мережі. Обслуговує бази даних:

· щоденне зберігання бази даних;

· поновлення баз даних;

· аналіз обробки справ, які фіксуються в основну базу даних;

· ведення довідників;

· обробка неоплат по особових рахунках.

          3.5. Отримує, аналізує і встановлює зміни у програмних комплексах, а також консультує працівників відповідних відділів щодо цих змін.

Подає запити у встановленому порядку до інших структурних підрозділів міської ради, підприємств, установ та організацій усіх форм власності.

          3.6. Проводить обмін даними з іншими підрозділами міської ради.

          3.7. Здійснює зв’язок з КУ “Центр по здійсненню соціальних виплат” облдержадміністрації, проводить обмін даними з Луцьким місцевим обчислювальним центром.
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          3.8. Забезпечує доступ до спеціальних інтернет-ресурсів міністерства соціальної політики, а саме :Єдина інформаційна база даних переміщених осіб,  Електронна послуга: Призначення житлової субсидії, Центральна база даних інвалідів.
          3.9. Організовує та контролює роботу персоналу департаменту в мережі Інтернет та обмін даними електронною поштою.
          3.10. Здійснює адміністрування офіційного сайту департаменту соціальної політики Луцької міської ради.

          3.11. Забезпечує в межах виділених коштів засобами обчислювальної техніки та зв’язку підрозділи департаменту, організовує забезпечення витратними матеріалами та необхідний ремонт обчислювальної та оргтехніки.

          3.12. Забезпечує безперебійну роботу серверного та мережевого обладнання, систем які забезпечують роботу інформаційної структури департаменту, а також вживає заходів щодо усунення порушень, що виникають в процесі їх роботи.
          3.13. Здійснює формування, випуск необхідних бланків документів для відділу, департаменту.
          3.14. В межах своєї компетенції проводить розробку та експертизу нормативно-правих актів (рішень міської ради, виконавчого комітету, розпоряджень міського голови).
IV. ВІДДІЛ МАЄ ПРАВО
           4.1. Одержувати у встановленому порядку від інших структурних підрозділів міської ради, підприємств, установ та організацій усіх форм власності інформацію, документи та інші матеріали, необхідні для виконання покладених на нього завдань.
          4.2.Подавати директору Департаменту пропозиції з питань, що належать до компетенції відділу.

4.3. Залучати спеціалістів інших структурних підрозділів Департаменту для розгляду питань, що належать до компетенції відділу.
V. КЕРІВНИЦТВО ВІДДІЛОМ
 5.1.Відділ очолює начальник відділу.

 5.2. Начальник Відділу:
· здійснює керівництво діяльністю Відділу;

· несе персональну відповідальність за невиконання або неналежне виконання покладених на Відділ завдань, реалізацію його повноважень, дотримання трудової дисципліни працівниками відділу;
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· розробляє Положення про відділ, посадові інструкції працівників відділу.
5.3. Працівники відділу автоматизованої обробки інформації діють в межах повноважень, визначених посадовими інструкціями, які затверджуються міським головою.
VІ. ЗАКЛЮЧНІ ПОЛОЖЕННЯ
6.1. Припинення діяльності Відділу здійснюється у встановленому порядку відповідно до вимог чинного законодавства України.
6.2. Зміни і доповнення до цього Положення вносяться в порядку, встановленому для його прийняття.
Заступник міського голови,

керуючий справами виконкому



   
        Юрій Вербич
