ПОСТАНОВЛЕНИЕ

АДМИНИСТРАЦИИ ПРЕДГОРНОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА
СТАВРОПОЛЬСКОГО КРАЯ

ст-ца Ессентукская

15 декабря 2020 г.                                                                                             № 07

Об утверждении Положения об отделе по муниципальным услугам и информатизации администрации Предгорного муниципального округа Ставропольского края 

В соответствии с Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», законом Ставропольского края от 24.12.2007 № 78-кз «Об отдельных вопросах муниципальной службы в Ставропольском крае», законом Ставропольского края от 02.03.2005                       № 12-кз «О местном самоуправлении в Ставропольском крае», решением Думы Предгорного муниципального округа Ставропольского края первого созыва от 01.12.2020 № 39 «Об утверждении структуры администрации Предгорного муниципального округа Ставропольского края», Уставом Предгорного муниципального округа Ставропольского края, Положением об администрации Предгорного муниципального округа Ставропольского края, администрация Предгорного муниципального округа Ставропольского края
ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемое Положение об отделе по муниципальным услугам и информатизации администрации Предгорного муниципального округа Ставропольского края.
2. Настоящее постановление вступает в силу со дня его подписания.

	Глава Предгорного муниципального округа Ставропольского края
	Н.Н. Бондаренко


	
	УТВЕРЖДЕНО

постановлением администрации Предгорного муниципального округа Ставропольского края

от 15 декабря 2020 г._№ 07


ПОЛОЖЕНИЕ

об отделе по муниципальным услугам и информатизации администрации Пред​горного муниципального округа Ставропольского края 

I. Общие положения
1. Отдел по муниципальным услугам и информатизации администрации Предгорного муниципального округа Ставропольского края (далее соответственно — отдел, администрация) является структурным подразделением аппарата администрации без образования юридического лица.
Отдел осуществляет свою деятельность во взаимодействии со структурными подразделениями администрации.

В своей деятельности отдел руководствуется Конституцией Российской Федерации, законодательными актами Российской Федерации, Уставом (Основным Законом) Ставропольского края, законами Ставропольского края, нормативными правовыми актами органов государственной власти, изданными в пределах их компетенции по отношению к местному самоуправлению, Уставом Предгорного муниципального округа Ставропольского края, решениями Совета Предгорного муниципального округа Ставропольского края, Положением об администрации, постановлениями и распоряжениями администрации, иными нормативно правовыми актами и настоящим Положением.
2. Общее руководство деятельностью отдела осуществляет начальник отдела, который непосредственно подчиняется главе Предгорного муниципального округа Ставропольского края, заместителю главы администрации, курирующему вопросы деятельности отдела.
3. Положение об отделе утверждается постановлением администрации.
II. Основные задачи отдела
1. Основными задачами отдела являются:
1) содействие структурным подразделениям администрации по вопросам реализации Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
2) реализация государственной политики в области информационных технологий;
3) информационная поддержка деятельности аппарата администрации;
4) обеспечение функционирования программно-технического комплекса аппарата администрации;
5) обеспечение функционирования официального сайта администрации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;
6) внедрение новых информационных технологий в практику работы аппарата администрации;
7) организация работы по защите информации и персональных данных в аппарате администрации;
8) координация разработки и реализации муниципальных программ администрации;
9) организация межведомственного электронного взаимодействия в аппарате администрации;
10) координация деятельности муниципального казенного учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Предгорного муниципального округа»;
11) осуществление контроля за внесением информации в государственную информационную систему Ставропольского края «Региональный реестр государственных услуг (функций)»;
12) внесение информации в государственную автоматизированную информационную систему «Управление»;
13) организация доступа и оказание методической помощи в государственной информационной системе о государственных и муниципальных платежах в аппарате администрации Предгорного муниципального округа Ставропольского края;
14) организация работы по переходу на предоставление муниципальных услуг в электронной форме;
2. На отдел могут быть возложены иные задачи в соответствии с действующим законодательством.
III. Функции Отдела

7. Отдел в соответствии с возложенными на него задачами выполняет следующие функции:
1) разрабатывает проекты постановлений и распоряжений администрации по вопросам, отнесенным к компетенции отдела;
2)  разрабатывает предложения к проектам постановлений и распоряжений администрации по вопросам, отнесенным к компетенции отдела;
3)  разрабатывает предложения по вопросам, отнесенным к компетенции отдела;
4) осуществляет подготовку информационно-аналитических материалов по вопросам, отнесенным к компетенции отдела;
5) осуществляет контроль за внесением сведений о муниципальных услугах, предоставляемых администрацией в государственную информационную систему Ставропольского края «Региональный реестр государственных услуг (функций)»;
6) вносит сведения о государственных и муниципальных услугах, предоставляемых администрацией в государственную автоматизированную информационную систему «Управление»;
7) организует доступ к государственную информационную систему о государственных и муниципальных платежах в аппарате администрации Предгорного муниципального округа Ставропольского края;
8) координирует создание и обеспечение функционирования Центров обслуживания, производящих регистрацию, восстановление доступа и подтверждение личности пользователей в Единой системе идентификации и аутентификации;
9) осуществляет регистрацию, подтверждение личности пользователей в Единой системе идентификации и аутентификации в Центре обслуживания, созданном на базе отдела;
10) организует проведение
администрацией регламентации муниципальных услуг, мероприятий по переходу на предоставление муниципальных услуг в электронной форме;
11) организует проведение мониторинга качества предоставления муниципальных услуг структурными подразделениями администрации;
12) организует деятельность рабочих групп по вопросам, отнесенным к компетенции отдела;
13) участвует в организации и проведении конкурсов, семинаров, совещаний в сфере предоставления государственных и муниципальных услуг и информационных технологий;
14) внедряет и развивает автоматизированные программно-технические и коммуникационные среды;
15) обеспечивает развитие информационно-коммуникационной среды для поддержки функционирования информационных ресурсов;
16) поддерживает организационно-технологическую среду, обеспечивающую сопровождение информационных ресурсов, взаимодействие технологических процессов и управление ими;

17) обеспечивает развитие межведомственного электронного взаимодействия;
18) проводит единую техническую политику в сфере информационных технологий;
19) обеспечивает программно-техническое сопровождение информационно-телекоммуникационных систем;
20) сопровождает системную часть прикладного программного обеспечения аппарата администрации;
21) выполняет функции заказчика по разработке и внедрению информационных сетей;
22) готовит предложения по приобретению компьютерного, серверного оборудования, средств защиты информации и персональных данных;
23) согласовывает спецификации и стоимость приобретаемой компьютерной и серверной техники, средств телекоммуникаций;
24) организует приобретение, внедрение и обслуживание информационных систем, средств обработки информации;
25) разрабатывает рекомендации по приобретению, внедрению и сопровождению современных информационных систем, вычислительных сетей;
26) организует техническое сопровождение системы электронного документооборота;
27) обеспечивает организационную и программно-техническую поддержку электронной почтовой службы, информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;
28) оказывает методическую и консультационную помощь по вопросам формирования информационных ресурсов, внедрению информационных технологий, применению программных средств обработки, хранения и передачи информации;
29) осуществляет настройку рабочих мест для использования электронной цифровой подписи, консультирует по вопросам её получения;
30) ведёт учёт информационных систем аппарата администрации;
31) обеспечивает работоспособность официального сайта администрации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», размещение информации на официальном сайте администрации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» в установленном порядке;
32) обеспечивает целостность, сохранность, безопасность данных, обрабатываемых в информационных системах аппарата администрации;
33) оказывает консультативную помощь специалистам структурных подразделений администрации в эксплуатации программных продуктов;
34) оказывает консультативную и методическую помощь структурным подразделениям администрации по вопросам, отнесенным к компетенции отдела;
35) принимает участие в перспективном и оперативном планировании мероприятий администрации;
36) координирует деятельность муниципального казенного учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Предгорного муниципального округа»;
37) разрабатывает и предоставляет главе предложения о мерах по совершенствованию системы распространения достоверной информации о деятельности администрации.
8. Выполняет иные функции в соответствии с действующим законодательством.
IV. Права отдела
9. Отдел для выполнения своих задач и функций имеет право:
1) запрашивать и получать в установленном порядке от структурных подразделений администрации, а также муниципальных унитарных предприятий, муниципальных учреждений Предгорного муниципального округа Ставропольского края и иных предприятий и организаций документы и сведения необходимые, для выполнения возложенных на отдел задач и функций;
2) осуществлять в установленном порядке взаимодействие со структурными подразделениями администрации, органами исполнительной власти Ставропольского края, Правительством Ставропольского края, территориальными органами федеральных органов исполнительной власти, предприятиями, организациями и гражданами по вопросам, отнесенным к компетенции отдела;
3) пользоваться в установленном порядке информационными базами данных аппарата администрации;
4) участвовать в конференциях и совещаниях по вопросам, связанным с организацией предоставления государственных и муниципальных услуг, информатизацией;
5) привлекать для подготовки документов и осуществления мероприятий, связанных с исполнением функций в соответствии с возложенными задачами, специалистов из других структурных подразделений администрации;
6) вносить в установленном порядке предложения о выполнении работ, связанных с организацией предоставления
государственных и муниципальных услуг и информатизацией в администрации;
7) реализовывать в установленном порядке иные права для осуществления задач, возложенных на отдел;
8) участвовать в пределах компетенции в работе заседаний, совещаний и других мероприятиях администрации;
9) участвовать в разработке проектов соглашений, договоров и программ сотрудничества с организациями печати, телерадиовещания и массовой информации,
10. Отдел обладает иными правами,
 необходимыми для осуществления возложенных на него задач и функций.
V. Начальник отдела

11. Отдел возглавляет начальник, который несет ответственность за выполнение задач и функций, возложенных на отдел, с учетом предоставленных прав. Начальник отдела назначается на должность и освобождается от должности главой Предгорного муниципального округа Ставропольского края по представлению заместителя главы администрации, курирующего вопросы деятельности отдела.
12. Начальник отдела:
1) организует деятельность и осуществляет исполнительно-распорядительные функции по руководству деятельностью отдела;
2) самостоятельно принимает решения по вопросам, относящимся к сфере деятельности отдела, кроме вопросов, требующих согласования в установленном порядке с другими должностными лицами или подразделениями администрации;
3) представляет отдел по всем вопросам, относящимся к сфере деятельности отдела;
4) вносит предложения о назначении и освобождении от должности специалистов отдела, о наложении взысканий и поощрении специалистов отдела;
5) вносит предложения по улучшению условий оплаты труда специалистов отдела, их поощрению и наложению на них взысканий;
6) несет персональную ответственность за выполнение возложенных на отдел задач и функций, состояние трудовой дисциплины;
7) координирует деятельность отдела с другими структурными подразделениями администрации по вопросам, относящимся к компетенции отдела;
8) принимает участие в совещаниях, проводимых главой Предгорного муниципального округа Ставропольского края и его заместителями;
9) осуществляет иные полномочия в соответствии с задачами и функциями отдела, предусмотренными настоящим Положением.
VI. Работники отдела

13. Работники отдела являются муниципальными служащими, на них распространяются все права и обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Ставропольского края и муниципальными правовыми актами Совета Предгорного муниципального округа Ставропольского края, администрации.
14. Отдел формируется из числа специалистов, отвечающих требованиям установленным законодательством Российской Федерации и Ставропольского края о муниципальной службе, а также Положением об отдельных вопросах муниципальной службы в Предгорном муниципальном округе Ставропольского края.
15. Специалисты отдела несут персональную ответственность за качество и своевременность решения задач отдела в соответствии с их должностными инструкциями.
VII. Заключительные положения

16. Возложение на специалистов отдела обязанностей, не предусмотренных настоящим Положением, не допускается, кроме исключительных случаев, определяемых главой Предгорного муниципального округа Ставропольского края.
_____________________________________________
