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Нетішин



№ 6/235
Про положення про відділ технічної служби апарату виконавчого комітету Нетішинської міської ради
Відповідно до статті 25, пункту 3 частини 4 статті 42, частини 4 статті 54 Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні», рішення третьої сесії Нетішинської міської ради VІІІ скликання від 11 грудня 2020 року № 3/45 «Про структуру та загальну чисельність виконавчого комітету Нетішинської міської ради», Нетішинська міська рада в и р і ш и л а:

1.Затвердити положення про відділ технічної служби апарату виконавчого комітету Нетішинської міської ради згідно з додатком.

2.Контроль за виконанням цього рішення покласти на постійну комісію міської ради з питань гуманітарної сфери, регламенту, депутатської діяльності, законності, правопорядку, антикорупційної діяльності (Ольгу Бобіну).

Міський голова






Олександр СУПРУНЮК

ЗАТВЕРДЖЕНО 

Рішення шостої сесії 
Нетішинської міської ради 
VIІI скликання
   05.02.2021 № 6/235
П О Л О Ж Е Н Н Я

про відділ технічної служби апарату виконавчого комітету 
Нетіщинської міської ради
І. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ

1.1. Відділ технічної служби апарату виконавчого комітету Нетішинської міської ради (далі відділ) є виконавчим органом Нетішинської міської ради і створюється для інформаційно-аналітичного, програмного та комп’ютерного забезпечення діяльності Нетішинської міської ради, її виконавчих органів.


1.2. Відділ є підзвітним і підконтрольним Нетішинській міській раді, виконавчому комітету Нетішинської міської ради, підпорядковується Нетішинському міському голові та заступнику міського голови згідно з розподілом обов’язків.

1.3. Відділ у своїй діяльності керується Конституцією України, законами України «Про місцеве самоврядування в Україні», «Про службу в органах місцевого самоврядування», іншими законами України, указами і розпорядженнями Президента України, постановами Кабінету Міністрів України, іншими нормативними актами, рішеннями Нетішинської міської ради, виконавчого комітету Нетішинської міської ради, розпорядженнями Нетішинського міського голови, цим Положенням та іншими нормативними актами.


1.4. Положення про відділ затверджується Нетішинською міською радою відповідно до Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні».


1.5. Посадові особи та інші працівники відділу призначаються на посаду Нетішинським міським головою відповідно до чинного законодавства України.


1.6. На посадових осіб відділу поширюється дія законів України «Про службу в органах місцевого самоврядування», «Про запобігання корупції», Кодексу законів про працю України та інших нормативно-правових актів.


1.7. Відділ забезпечує належний рівень діловодства, дотримання режиму службової таємниці з питань, які належать до його компетенції.

РОЗДІЛ ІІ. Структура та організація роботи Відділу


2.1. Структура відділу,  чисельність та посадові оклади працівників відділу встановлюються штатним розписом виконавчого комітету Нетішинської міської. 
2.2 Розподіл обов’язків працівників відділу зазначається у посадових інструкціях, які розробляються відповідно до цього Положення та затверджуються Нетішинським міським головою.
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2.3. Начальник відділу, посадові особи та інші працівники відділу призначаються на посаду розпорядженням Нетішинського міського голови за рекомендацією конкурсної комісії Нетішинської міської ради або за іншою процедурою, передбаченою чинним законодавством України, та звільняється з посади розпорядженням Нетішинського міського голови відповідно до чинного законодавства України.


2.4. Начальник відділу, головні спеціалісти та оператори комп’ютерного набору несуть відповідальність за роботу відділу та виконують обов’язки відповідно до посадових інструкцій.

2.5. У разі тимчасової відсутності начальника відділу (відрядження, відпустки, тимчасової втрати працездатності тощо) виконання його обов'язків покладається на іншу посадову особу відділу, відповідно до розпорядження Нетішинського міського голови.
РОЗДІЛ ІІІ. ЗАВДАННЯ ТА ФУНКЦІЇ ВІДДІЛУ

3.1. Відділ відповідно до покладених на нього завдань та функцій:


3.1.1. Збирає, структурує та аналізує інформацію у Нетішинській міській раді, її виконавчих органах, яка має відношення до сфери інформаційних технологій, формує постановки задач для обробки даної інформації.

3.1.2. Надає рекомендації щодо складання плану та написанні технічних завдань при закупівлі комп’ютерної та офісної техніки для виконавчого комітету Нетішинської міської ради. Надає рекомендації виконавчим органам Нетішинської міської ради щодо закупівель комп’ютерної та офісної техніки.

3.1.3. Проводить навчання та надає інформаційно-методичну допомогу персоналу, для роботи в програмно-апаратних комплексах, які застосовуються в Нетішинській міській раді та її виконавчих органах.

3.1.4. Виконує роботи по інсталяції комп’ютерної та офісної техніки, її налаштуванню, профілактики та технічного супроводу. Надає консультації з питань її експлуатації.

3.1.5. Формує та вдосконалює топологію локальних комп’ютерних мереж виконавчого комітету Нетішинської міської ради та забезпечує їх взаємодію, адміністрування та технічну підтримку.

3.1.6. Забезпечує доступ до мережі Інтернет, відповідно до політики інформаційної безпеки.

3.1.7. Здійснює адміністрування серверного обладнання, формує, вдосконалює та проводить регламентні роботи по експлуатації, резервному копіюванню та відновленню даних.

3.1.8. Забезпечує інформаційний та телекомунікаційний зв’язок в Нетішинській міській раді, її виконавчих органах, апараті міської ради та її виконавчого комітету.
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3.1.9. Забезпечує технічний супровід (аудіо та відео трансляції, конференц-зв’язок, установка проекційного обладнання тощо) на публічних заходах, які відбуваються в Нетішинській міській раді, її виконавчих органах, апараті міської ради та її виконавчого комітету.

3.1.10. Організовує та здійснює заходи щодо програмного та комп’ютерного забезпечення діяльності Нетішинської міської ради, її виконавчих органів, апарату виконкому та міської ради, її виконавчих органах, апараті міської ради та її виконавчого комітету.


3.1.11. Організовує підготовку проектів рішень Нетішинської міської ради та її виконавчого комітету, розпоряджень Нетішинського міського голови з питань, що належать до компетенції відділу.


3.1.12. Організовує взаємодію з виконавчими органами, підприємствами, установами, організаціями у сфері впровадження інформаційних технологій.


3.1.13. Готує матеріали з питань компетенції відділу для доповідей та виступів Нетішинського міського голови.

3.1.14. Надає інформаційно-методичну допомогу виконавчим органам Нетішинської міської ради у вирішенні питань, які знаходяться у компетенції відділу.

3.1.15. Забезпечує інформаційну безпеку при роботі з персональним комп’ютером, локальною мережею або Інтернет, встановлення та оновлення антивірусних програм, паролів доступу.

3.1.16. Взаємодіє з підприємствами, установи та сервісними центрами з питань технічного обслуговування та придбання нової комп’ютерної техніки та оргтехніки.

3.1.17. Забезпечує належну роботу офіційного веб-сайту Нетішинської міської ради, розміщення на ньому необхідної інформації.

3.1.18. Модернізує та моделює структуру веб-сайту Нетішинської міської ради.

3.1.19. Забезпечує адміністрування та супровід системи керування виконавчою дисципліною «СКВД».
3.1.20. Розміщує актуальну інформацією на Порталі відкритих даних (акаунт Виконавчого комітету Нетішинської міської ради).
3.1.21. Надає інформацію працівникам виконавчого комітету Нетішинської ради та його структурним підрозділів щодо підготовки документів для виготовлення ЕЦП.

3.1.22. Надає консультації щодо реєстрації та підключення працівників до Єдиних та Державних реєстрів.


3.1.23. Бере участь у засіданнях виконавчого комітету Нетішинської міської ради.


3.1.24. Бере участь у чергових та позачергових засіданнях сесій Нетішинської міської ради.
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розділ ІV. Права Відділу

4.1. Посадові особи та інші працівники відділу мають право:


4.1.1. За погодження з керівництвом Нетішинської міської ради залучати спеціалістів інших виконавчих органів Нетішинської міської ради, підприємств, установ і організацій, об’єднань громадян (за погодженням з їх керівниками), а також вчених і фахівців на договірній основі для розгляду питань, що належать до його компетенції.

4.1.2. Одержувати в установленому порядку для виконання покладених на відділ завдань необхідні документи, інформацію, довідки, розрахунки, інші матеріали від посадових осіб Нетішинської міської ради та її виконавчих органів. З метою забезпечення своєчасного виконання завдань, які потребують оперативного вжиття відповідних заходів, посадові особи виконавчих органів Нетішинської міської ради зобов’язані невідкладно подавати необхідні матеріали (в т.ч. копії тощо) на вимогу відділу.


4.1.3. Залучати спеціалістів з метою підготовки проектів нормативно-правових актів та інших документів, а також розроблення і здійснення заходів, які проводяться відділом відповідно до покладених на нього завдань.


4.1.4. Інформувати Нетішинського міського голову про покладення на відділ обов’язків, що виходять за межі його компетенції, а також про випадки неподання або несвоєчасного подання на вимогу відділу необхідних матеріалів посадовими особами виконавчих органів Нетішинської міської ради.


4.1.5. Забезпечення необхідною технічною базою та інструментарієм для виконання покладених на нього завдань.


4.1.6. Безперешкодний доступ до автоматизованих робочих місць та баз даних, видалення неліцензійного програмного забезпечення, блокування сторонніх інтернет ресурсів.

4.1.7. Використання системи зв’язку і комунікацій, що існують в органах місцевого самоврядування.


4.1.8. Скликати в установленому порядку наради з питань, що належать до його компетенції.
розділ V. Обов'язки відділу
5.1. Посадові особи та інші працівники відділу зобов’язані:
5.1.1. Діяти лише на підставі, в межах повноважень та у спосіб, що передбачені Конституцією України та законами України, а також міжнародними договорами, згода на обов’язковість яких надана Верховною Радою України.

5.1.2. Сумлінно, компетентно, результативно і відповідально виконувати свої посадові обов’язки, проявляти ініціативу.
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5.1.3. Неухильно дотримуватись загальновизнаних етичних норм поведінки, бути доброзичливими та ввічливими, дотримуватись високої культури спілкування (не допускати використання нецензурної лексики, підвищеної інтонації), з повагою ставитись до прав, свобод та законних інтересів людини і громадянина, об’єднань громадян, інших юридичних осіб, не проявляти свавілля або байдужість до їхніх правомірних дій та вимог.

5.1.4. Запобігати виникненню конфліктів у відносинах з громадянами, керівниками, колегами та підлеглими.

5.1.5. Виконувати свої посадові обов’язки чесно і неупереджено, незважаючи на особисті ідеологічні, релігійні або інші погляди, не надавати будь-яких переваг та не виявляти прихильність до окремих фізичних чи юридичних осіб, громадських і релігійних організацій.

5.1.6. Постійно поліпшувати свої уміння, знання і навички відповідно до функцій та завдань займаної посади, підвищувати свій професійний та культурний рівень, удосконалювати організацію службової діяльності.

5.1.7. Дбати про авторитет служби в органах місцевого самоврядування, а також про позитивну репутацію органів місцевого самоврядування.
5.1.8. Забезпечити недопущення розголошення персональних даних фізичних осіб, конфіденційної та іншої інформації з обмеженим доступом, режим якої встановлено Законами України «Про державну таємницю», «Про інформацію», «Про захист персональних даних» та «Про доступ до публічної інформації», що стала їм відома у зв’язку з виконанням посадових обов’язків.
розділ VІ. Відповідальність відділу
6.1. Посадові особи та інші працівники Відділу несуть відповідальність за неналежне виконання своїх посадових обов’язків, що зазначені у вказаному Положенні та посадових інструкціях, відповідно до законодавства України.
розділ VІІ. Заключні положення

7.1 Припинення діяльності Відділу здійснюється за рішенням Нетішинської міської ради відповідно до вимог чинного законодавства України.


7.2 Зміни і доповнення до цього Положення вносяться відповідно до рішення Нетішинської міської ради.


7.3. Питання діяльності Відділу, що не врегульовані цим Положенням, вирішуються відповідно до вимог чинного законодавства України.
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