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                                              Утверждено 
постановлением
администрации города Орла

20.01.2016 № 78 (внесены изменения постановлением администрации города Орла 01.11.2017 №4837)
Положение 
об управлении документационной работы 
и информационных технологий
I. Общие положения

1. Управление  документационной работы и информационных технологий аппарата администрации города Орла (далее - Управление) является структурным подразделением администрации города Орла.

2. Управление в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными законами, указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, Уставом (Основным законом) Орловской области, Уставом города Орла, законами Орловской области, правовыми актами Губернатора Орловской области, Правительства Орловской области, Орловского городского Совета народных депутатов, администрации города Орла, а также настоящим  Положением.

3.  В состав Управления входят: отдел документационной работы, архивный отдел, отдел информационных технологий.

4. Управление осуществляет свою деятельность во взаимодействии с другими структурными подразделениями администрации города Орла, органами местного самоуправления, органами исполнительной государственной власти специальной компетенции Орловской области, иными органами государственной власти, организациями.

5. В своей деятельности Управление подчиняется главе администрации города Орла, заместителю главы администрации – руководителю аппарата администрации города Орла.

II. Задачи Управления

1.Управление выполняет следующие задачи в области документационной работы: 

1.1. Организация единого порядка и правил работы с документами в администрации города в соответствии с действующими нормативными документами; 

1.2. Организация работы с письменными и устными обращениями граждан, обращениями юридических лиц, служебными документами; 

1.3. Организация работы по экспедиционной обработке и доставке документов; 

1.4. Организация методического сопровождения структурных подразделений администрации города Орла при эксплуатации автоматизированной системы электронного документооборота; 

1.5. Организация работы с муниципальными правовыми актами и иной документацией в администрации города Орла; 

1.6. Организация работы по ведению регистра муниципальных нормативных правовых актов;  

1.7. Организация официального опубликования нормативных правовых актов администрации города Орла
1.8. Организация работы по отбору, учету, сохранности и использованию документов администрации города; 

1.9. Техническое обеспечение работы главы администрации города Орла, первого заместителя и заместителей главы администрации; 

1.10. Организация работы с удостоверениями администрации города Орла;

1.11. Ведение реестра договоров и соглашений;

1.12. Организация работы по изготовлению полиграфической продукции администрации города Орла.


2. Управление выполняет следующие задачи в области архивного дела:


2.1.Управление архивным делом на территории города Орла в целях обеспечения сохранности ретроспективных информационных ресурсов города и обеспечение доступа к ним;

2.2. Комплектование (формирование) архивного отдела (муниципального архива) города Орла документами Архивного фонда Российской Федерации, находящихся в муниципальной собственности органов местного самоуправления, муниципальных организаций и документами по личному составу ликвидированных муниципальных и негосударственных организаций, не имеющих правопреемников. Преимущество в ходе комплектования муниципального архива имеют исключительно документы муниципальной собственности;


2.3. Обеспечение сохранности, учет и использование документов Архивного фонда муниципального образования «Город Орел», составной части Архивного фонда Российской Федерации;


2.4. Методическое руководство по хранению документов в организациях-источниках комплектования муниципального архива города Орла;

2.5. Проведение проверок ведомственного хранения документов, в том числе по личному составу;


2.6. Рассмотрение и согласование Положений о ведомственных архивах, экспертных комиссиях, номенклатур дел организаций;


2.7. Информирование органов местного самоуправления о составе и содержании документов архива;


2.8. Доведение до сведения руководства данных о нарушении законодательства в области архивного дела;


2.9. Ведение федеральной базы данных «Архивный Фонд РФ»;


2.10. Организация работы ведомственного архива администрации города Орла;
3. Управление выполняет следующие задачи в области информационных технологий: 

3.1. Обеспечение информационного взаимодействия структурных подразделений администрации города Орла и муниципальных учреждений, а также их информационного взаимодействия с федеральными и региональными органами государственной власти, организациями и населением, включая использование возможностей межведомственного электронного документооборота;

 3.2.
Координация деятельности структурных подразделений администрации города Орла по вопросам предоставления (исполнения) государственных и муниципальных услуг (функций) в электронном виде в рамках реализации Федерального закона от 27 июня 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
3.3.
Координация деятельности структурных подразделений администрации города Орла при эксплуатации государственных и региональных автоматизированных информационных систем в рамках утвержденных регламентов;
3.4. Организация технического сопровождения автоматизированной системы электронного документооборота (АСЭД) при эксплуатации структурными подразделениями администрации города Орла;
3.5. Обеспечение потребности средствами вычислительной техники и оргтехники, ее работоспособного состояния и контроль использования, программными продуктами администрации города Орла и ее структурных подразделениях (кроме структурных подразделений, наделенных правом юридического лица);
3.6. Согласование технических, технологических и качественных характеристик товаров, работ и услуг при размещении муниципальных заказов муниципальными заказчиками в сфере информационных и телекоммуникационных технологий;
3.7. Обеспечение безопасного доступа пользователей локальной вычислительной сети администрации города Орла к информационно-коммуникационной сети «Интернет»;
3.8. Обеспечение работы электронной почты и web-сервисов для администрации города и ее структурных подразделений.

3.9. Техническое обеспечение бесперебойного функционирования официального сайта администрации города Орла;
3.10. Администрирование, сопровождение и техническое обслуживание официального сайта администрации города Орла;

3.11. Организация ведения рубрик и разделов официального сайта администрации города Орла;
3.12. Обеспечение информационной безопасности информационных систем общего пользования и антивирусной защиты информационных систем администрации города Орла и ее структурных подразделениях (кроме структурных подразделений, наделенных правом юридического лица);
3.13. Координация деятельности структурных подразделений администрации города Орла по защите персональных данных в администрации города Орла и ее структурных подразделениях.
III. Функции Управления

1.Для реализации указанных в пункте II настоящего Положения задач в области документационной работы Управление выполняет следующие функции:

1.1. Разработка проектов муниципальных правовых актов в области документационной работы;

1.2. Предварительное рассмотрение обращений граждан и юридических лиц, поступающих в администрацию города Орла через отдел документационной работы и направление их в соответствующие структурные подразделения; 

1.3. Организация приема, регистрации, учета, хранения, рассылки входящих и исходящих документов, оперативного поиска документов;

1.4. Организация личного приема граждан и представителей юридических лиц первым заместителем и заместителями главы администрации;

1.5. Создание на основе обращений граждан и юридических лиц информационного фонда для  получения сведений, необходимых  структурным подразделениям администрации города Орла;

1.6. Анализ  обращений граждан и юридических лиц и подготовка информаций, сводок и отчетов;

1.7. Рассмотрение  обращений граждан и юридических лиц по вопросам документационной работы и подготовка ответов на них;

1.8. Информирование  руководства администрации города Орла  о  количестве и характере обращений граждан;

1.9. Информирование  руководителей  о  результатах  исполнения документов; 

1.10. Проведение работы по экспедиционной обработке и доставке документов; 

1.11. Методическое сопровождение структурных подразделений администрации города Орла при эксплуатации автоматизированной системы электронного документооборота; 

1.12. Проведение консультаций, семинаров, инструктажей по вопросам ведения делопроизводства в структурных подразделениях администрации города Орла;

1.13. Регистрация и хранение в течение установленного срока правовых актов администрации города Орла;

1.14. Ведение электронной базы данных правовых актов, ее актуализация;

1.15. Контроль оформления правовых актов администрации города;

1.16. Информационно-справочная работа по правовым актам администрации города;

1.17.Изготовление приглашений, поздравительных и памятных адресов, другой полиграфической продукции;

1.18. Оформление Почетных  грамот и благодарностей администрации города Орла; 

1.19. Направление муниципальных нормативных правовых актов и дополнительных сведений к ним в регистр муниципальных правовых актов  Орловской области;

1.20. Формирование текстов муниципальных нормативных правовых актов и дополнительных сведений к ним в электронном виде;

1.21. Организация официального опубликования нормативных правовых актов администрации города Орла и иной официальной информации в муниципальном издании  «Орловская городская газета»;
1.22.Оформление, выдача и обмен удостоверений администрации города;

1.23. Регистрация договоров и соглашений, их хранение;

1.24. Информационно-справочная работа по договорам и соглашениям;

1.25. Организация работы по выполнению копировально-множительных работ.

2. Для реализации указанных в пункте II настоящего Положения задач в области архивного дела Управление выполняет следующие функции:

2.1. Разрабатывает проекты муниципальных правовых актов по вопросам архивного дела;

2.2. Подготавливает предложения по развитию архивного дела, улучшению обеспечения хранения, комплектования (формирования), учета и использования документов, находящихся в архиве;

2.3. Предоставляет в уполномоченный орган Орловской области в области архивного дела отчеты и запрашиваемую информацию;

2.4. Разрабатывает и ведет списки действующих муниципальных организаций города Орла, являющихся источниками комплектования муниципального архива;

2.5. Организует планомерный и своевременный прием документов Архивного Фонда Российской Федерации от организаций - источников комплектования архива на постоянное хранение и документов по личному составу ликвидированных организаций города в установленном порядке;

2.6. Ведет государственный учет хранящихся в архиве документов;

2.7. Проводит экспертизу ценности всех документов, передаваемых в архив в соответствии с действующим законодательством;

2.8. Организует прием граждан и юридических лиц в архиве, рассматривает  и исполняет архивные запросы юридических и физических лиц; консультирует  по вопросам местонахождения документов организаций;
2.9. Выдает архивные справки, заверенные копии и выписки из документов в соответствии с регламентом предоставления муниципальной услуги «Выдача архивных справок, архивных выписок и архивных копий документов»;

2.10. Оказывает консультативно - методическую помощь организациям, в процессе деятельности которых образуются документы Архивного фонда и документы по личному составу;

2.11. Рассматривает и предоставляет в уполномоченный орган Орловской области в области архивного дела описи дел постоянного хранения организаций – источников комплектования архива;

2.12. Рассматривает и согласовывает описи дел по личному составу организаций – источников комплектования архива;

2.13. Проводит совещания, семинары, консультации по организации и методике работы с документами, обеспечению сохранности документов по их подготовке к передаче в архив;

2.14. Создает и совершенствует научно-справочный  аппарат к документам архива, автоматизированных  информационно-поисковых  систем, банков и баз данных,  архивных  справочников о составе и содержании документов;

2.15. Ведет и актуализирует федеральную базу данных «Архивный Фонд РФ».

3. Для реализации указанных в пункте II настоящего Положения задач в области информационных технологий Управление выполняет следующие функции:

3.1. Разработка и внесение на рассмотрение главы администрации города Орла проектов  муниципальных правовых актов по вопросам информационных технологий.

3.2. Администрирование, модернизация и обеспечение работоспособности локальной вычислительной сети (ЛВС) администрации города Орла и ее структурных  подразделений (кроме структурных подразделений, наделенных правом юридического лица).
3.3. Осуществление контроля доступа сотрудников администрации города Орла к ресурсам локальной вычислительной сети администрации города Орла, публичной сети «Интернет», ресурсам информационных систем администрации города Орла.

3.4. Координация деятельности структурных подразделений администрации города Орла по организации системы межведомственного электронного взаимодействия при предоставлении государственных и муниципальных услуг.

3.5. Техническое сопровождение эксплуатации государственных и региональных автоматизированных информационных систем структурными подразделениями администрации города Орла в рамках утвержденных регламентов (кроме структурных подразделений, наделенных правом юридического лица).

3.6. Поддержка бесперебойной работы автоматизированной системы электронного документооборота (АСЭД) при эксплуатации структурными подразделениями администрации города Орла.

3.7. Осуществление системно-технического обслуживания, организация ремонта и модернизации оборудования локальной вычислительной сети, вычислительной и оргтехники администрации города Орла и ее структурных подразделений (кроме структурных подразделений, наделенных правом юридического лица).

3.8. Изучение и анализ информационных потребностей и оснащенности автоматизированными рабочими местами сотрудников администрации города Орла и структурных подразделений администрации города Орла (кроме структурных подразделений, наделенных правом юридического лица), а также целесообразность их внедрения и модернизации.
3.9. Организация учета и контроля оборудования локальной вычислительной сети, вычислительной и оргтехники, программного обеспечения (в том числе лицензий на программное обеспечение) администрации города Орла и ее структурных подразделений (кроме структурных подразделений, наделенных правом юридического лица).

3.10. Подготовка предложений главе администрации города Орла по объемам финансирования работ в сфере информационных технологий.

3.11. Организация приобретения средств вычислительной техники и оргтехники, эксплуатируемых в структурных подразделениях администрации города Орла (кроме структурных подразделений, наделенных правом юридического лица).

3.12. Установка и конфигурирование программного обеспечения в администрации города Орла и ее структурных подразделениях (кроме структурных подразделений, наделенных правом юридического лица).
3.13. Организация проведения мероприятий по развертыванию и внедрению новых программных комплексов и информационных систем в администрации города Орла и ее структурных подразделений (кроме структурных подразделений, наделенных правом юридического лица).

3.14. Осуществление контроля правильной эксплуатации компьютерной и оргтехники в администрации города Орла и ее структурных подразделениях.

3.15. Подготовка предложений и спецификаций по приобретению информационных систем, коммуникационного оборудования, средств вычислительной и оргтехники, программного обеспечения (в том числе лицензий на программное обеспечение) для администрации города Орла и ее структурных подразделений (кроме структурных подразделений, наделенных правом юридического лица), а также комплектующих, расходных материалов и запасных частей к ним.

3.16. Установка, настройка и администрирование серверного и телекоммуникационного оборудования, специального программного обеспечения для безопасного доступа пользователей локальной вычислительной сети администрации города Орла к информационно-коммуникационной сети «Интернет».

3.17. Ведение реестра учетных записей и адресов корпоративной электронной почты.

3.18.Установка, настройка и администрирование WEB-сервисов для обеспечения деятельности администрации города Орла.

3.19. Техническое администрирование официального сайта администрации города Орла:
3.19.1. организация регистрации используемых доменных имён;

3.19.2. администрирование и сопровождение услуг хостинга;

3.19.3. обеспечение резервного копирования сайта;

3.19.4. настройка DNS-зон для функционирования сайта и почтового сервера;

3.19.5. настройка и обеспечение работы модуля обращений граждан;
3.19.6. редактирование страниц сайта, обеспечение обновления материалов, предоставленных сотрудниками структурных подразделений администрации города Орла, ответственными за размещение информации на официальном сайте администрации города Орла, за исключением рубрик: «Новости», «Объявления, сообщения», «Видеогалерея», «Фотогалерея», «Городские мероприятия»;

3.19.7. координация деятельности ответственных сотрудников структурных подразделений администрации города Орла по предоставлению и актуализации информации, размещаемой на официальном сайте администрации города Орла.

3.20. Организация взаимодействия администрации города Орла с органом Федерального казначейства и другими удостоверяющими центрами по вопросам издания сертификатов ключей электронных подписей, позволяющих работать в автоматизированных информационных системах.

3.21. Приобретение, установка, настройка, администрирование и обеспечение бесперебойной работы системы антивирусной защиты информационных систем администрации города Орла.

3.22. Принятие мер по обеспечению бесперебойной работы и информационной безопасности информационных систем общего пользования и сохранности данных в этих системах.

3.23. Разработка нормативно-правовых актов по вопросам обеспечения защиты персональных данных в соответствии с действующим законодательством.

3.24. Организация и проведение мероприятий по защите конфиденциальной информации и персональных данных в автоматизированных информационных системах администрации города Орла и ее структурных подразделениях (кроме структурных подразделений, наделенных правом юридического лица).

3.25. осуществление контроля за состоянием защиты конфиденциальной информации и персональных данных в администрации города Орла и ее структурных подразделениях (кроме структурных подразделений, наделенных правом юридического лица).

3.26. Приобретение, установка, администрирование и ведение учета использования средств криптографической защиты информации (СКЗИ), разработка схем организации взаимодействия СКЗИ.

4. Также Управление выполняет следующие функции:

4.1. Участие в реализации федеральных, региональных целевых программах;

4.2. Участие в установленном порядке в формировании проекта бюджета города Орла;

4.3. Осуществление в установленном порядке полномочий и функций в области мобилизационной подготовки;

4.4. Участие в профилактике терроризма и экстремизма, а также в минимизации и (или) ликвидации последствий терроризма и экстремизма в пределах своей компетенции;

4.5. Подготовка информации в установленном порядке по вопросам в области документационной работы, архивоведения и информационных технологий для размещения в средствах массовой информации, информационно-телекоммуникационной сети общего пользования;

4.6. Осуществление работы с документами, составляющими государственную тайну, в соответствии с установленной формой допуска и должностными обязанностями;

4.7. Направление своих представителей для участия в комиссиях, рабочих группах, совещательных органах, экспертных и координационных советах, семинарах, работа которых связана со сферой деятельности Управления;

4.8. Осуществление иных функций и полномочий, в соответствии с действующим законодательством.

Место нахождения Управления: 

отдел документационной работы, отдел информационных технологий - 302028 город Орёл, ул. Пролетарская гора, д.1; архивный отдел – 302030 город Орёл, пл.Мира, д.3.

IV. Права Управления

Управление для осуществления своих функций имеет право:

1. Вносить предложения на рассмотрение главе администрации города Орла по вопросам, входящим в компетенцию Управления.

2. Запрашивать и получать в установленном порядке от структурных подразделений администрации города Орла, органов местного самоуправления, органов исполнительной государственной власти специальной компетенции Орловской области, иных органов государственной власти, организаций материалы и информацию, в рамках задач и функций Управления.

3. Пользоваться в установленном порядке системами связи, информационными базами и иными информационными ресурсами администрации города Орла.

4. Вести служебную переписку по вопросам, отнесённым к ведению Управления.

5. Привлекать в установленном порядке, для проработки вопросов, отнесённых к сфере деятельности Управления, научные и иные организации, учёных и специалистов.

6. Координировать и контролировать деятельность структурных подразделений администрации города Орла по вопросам, входящим в компетенцию Управления.

7. Выступать с инициативой проведения совещаний по вопросам, входящим в компетенцию Управления.

8. Вносить в установленном порядке предложения по формированию муниципальных целевых программ по развитию информационных и телекоммуникационных систем.

9. Использовать в своей деятельности в установленном порядке информационные ресурсы и телекоммуникационные системы администрации города Орла.

10. Осуществлять иные права, необходимые для осуществления возложенных на него функций, в соответствии с действующим законодательством.

V. Руководство деятельностью Управления

1. Руководство деятельностью Управления осуществляет начальник управления документационной работы и информационных технологий администрации города Орла:

1.1.
В отсутствие руководителя Управления его функции исполняет заместитель начальника управления документационной работы и информационных технологий администрации города Орла, наделённый соответствующими полномочиями в соответствии с его должностной инструкцией;
1.2.
В отсутствие руководителя структурного подразделения Управления его функции временно исполняет работник управления документационной работы и информационных технологий администрации города Орла, назначенный распоряжением администрации города Орла в соответствии с действующим законодательством.
2. Руководитель Управления назначается на должность и освобождается от занимаемой должности распоряжением администрации города Орла в соответствии с действующим законодательством.
3.   Руководитель Управления:

3.1.
Руководит деятельностью Управления;

3.2.
Представляет главе администрации города Орла, курирующему заместителю главы администрации города Орла структуру и штатную численность Управления и изменения к ним, исходя из конкретных задач, стоящих перед Управлением, а также условий их реализации;
3.3.
При необходимости перераспределяет должностные обязанности между работниками Управления в соответствии с задачами, возложенными на Управление, утверждает должностные инструкции;

3.4.
Определяет задачи и функции Управления;

3.5.
Представляет главе администрации города Орла кандидатуры для назначения на должность работников Управления;

3.6.
Вносит главе администрации города Орла предложения об освобождении от занимаемой должности работников Управления;

3.7.
Вносит главе администрации города Орла, курирующему заместителю главы администрации города предложения о поощрении работников Управления и применении к ним мер дисциплинарного воздействия.

4. Заместитель начальника Управления осуществляет свои полномочия в соответствии с должностной инструкцией и поручениями начальника Управления, на основании распоряжения администрации города Орла выполняет обязанности руководителя Управления в его отсутствие.

VI. Ответственность должностных лиц Управления

1. Руководитель Управления непосредственно подчинён заместителю главы администрации – руководителю аппарата администрации города Орла.

Руководитель Управления несет персональную ответственность за выполнение задач, возложенных на Управление, с учетом прав, предоставленных ему настоящим Положением и в пределах функций, предоставленных Структурному подразделению.

2. Муниципальные служащие и работники Управления несут ответственность за выполнение возложенных на них обязанностей в соответствии с должностными инструкциями.
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