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УКРАЇНА
ВИКОНАВЧИЙ КОМІТЕТ
МЕЛІТОПОЛЬСЬКОЇ  МІСЬКОЇ  РАДИ
Запорізької області
Р І Ш Е Н Н Я
  __________ 



                                                                     № ___
Про затвердження  Положення
про відділ інформаційних технологій
та захисту інформації виконавчого
комітету Мелітопольської міської
ради Запорізької області
Керуючись Законом України «Про місцеве самоврядування в Україні», на підставі рішення 1 сесії Мелітопольської міської ради Запорізької області VIIІ скликання від 17.12.2020 № 6/3 «Про затвердження структури та чисельності Мелітопольської міської ради Запорізької області та її виконавчих органів, та втрату чинності рішення 58 сесії Мелітопольської міської ради Запорізької області VII скликання від 30.07.2020 № 15» виконавчий комітет Мелітопольської міської ради Запорізької області
ВИРІШИВ:

1. Затвердити Положення про відділ інформаційних технологій та захисту інформації виконавчого комітету Мелітопольської міської ради Запорізької області  згідно з додатком.

2. Контроль за виконанням цього рішення покласти на керуючого справами виконавчого комітету Євтушенко Х.
Мелітопольський міський голова                                                     
Іван ФЕДОРОВ
Додаток
до рішення виконавчого комітету Мелітопольської міської ради Запорізької області
від _________       № __
ПОЛОЖЕННЯ
про  відділ інформаційних технологій 
та захисту інформації виконавчого комітету
Мелітопольської міської ради
Запорізької області
І. Загальні положення
1. Відділ інформаційних технологій та захисту інформації виконавчого комітету Мелітопольської міської ради Запорізької області (далі — відділ інформаційних технологій та захисту інформації) є структурним підрозділом  виконавчого комітету Мелітопольської міської ради Запорізької області (далі – виконавчий комітет), створений на підставі рішення Мелітопольської міської ради Запорізької області. Відділ інформаційних технологій та захисту інформації є підзвітним і підконтрольним Мелітопольській міській раді, виконавчому комітету, Мелітопольському міському голові та керуючому справами виконавчого комітету.
2. Відділ інформаційних технологій та захисту інформації у своїй діяльності керується Конституцією України,  указами Президента України та постановами Верховної Ради України, прийнятими відповідно до Конституції та законів України, актами Кабінету Міністрів Україні, законами України "Про запобігання корупції", "Про доступ до публічної інформації", “Про захист інформації в інформаційно-телекомунікаційних системах”, “Про національну програму інформатизації”, “Про основні засади забезпечення кібербезпеки України”, та іншими законами України, міжнародними договорами, згода на обов'язковість яких надана Верховною Радою України, відповідно до напрямку діяльності відділу інформаційних технологій та захисту інформації, рішеннями сесій Мелітопольскої міської ради Запорізької області, рішеннями виконавчого комітету, цим положенням.
3. Положення про відділ інформаційних технологій та захисту інформації затверджується рішенням виконавчого комітету.
4. Відділ інформаційних технологій та захисту інформації не є юридичною особою.
ІІ. Структура відділу
1. Відділ інформаційних технологій та захисту інформації очолює начальник, який призначається на посаду на конкурсній основі, за результатами стажування або з кадрового резерву та звільняється з посади Мелітопольським міським головою.
Начальник відділу інформаційних технологій та захисту інформації несе персональну відповідальність за виконання покладених на відділ завдань і  виконання ним своїх функцій. 
Начальник відділу інформаційних технологій та захисту інформації безпосередньо підпорядкований керуючому справами виконкому.
2. Структура і чисельність працівників відділу інформаційних технологій та захисту інформації затверджується на сесії Мелітопольської міської ради Запорізької області.          
3. Працівники відділу інформаційних технологій та захисту інформації  призначаються на посади на конкурсній основі, за результатами стажування або з кадрового резерву та звільняються з посади Мелітопольським міським головою.
4. Посадові обов’язки начальника та працівників відділу інформаційних технологій та захисту інформації регулюються посадовими інструкціями. Посадова інструкція начальника відділу інформаційних технологій та захисту інформації затверджується Мелітопольським міським головою, посадові інструкції інших працівників відділу  затверджуються керуючим справами виконкому.
5. Робота відділу інформаційних технологій та захисту інформації  здійснюється відповідно до планів, доручень керуючого справами виконкому.
6. На час відсутності начальника відділу інформаційних технологій та захисту інформації виконкому, виконання його обов’язків покладається на заступника начальника відділу інформаційних технологій та захисту інформації за розпорядженням Мелітопольського міського голови.
7. До складу відділу входять: начальник відділу інформаційних технологій та захисту інформації, заступник начальника  відділу інформаційних технологій та захисту інформації, три інспектори з комп'ютерних систем відділу інформаційних технологій та захисту інформації.
ІІІ. Основні завдання відділу інформаційних технологій 
та захисту інформації
Основними завданнями відділу інформаційних технологій та захисту інформації є:
впровадження нових інформаційних технологій у роботу структурних підрозділів Мелітопольської міської ради Запорізької області та її виконавчого комітету, підприємств установ та організацій комунальної форми власності;
підтримка існуючих інформаційних технологій структурних підрозділів Мелітопольської міської ради Запорізької області та її виконавчого комітету, підприемств установ та організацій комунальної форми власності;
забезпечення працівників виконавчого комітету комп'ютерною та оргтехнікою, програмним забезпеченням;
аналіз, моніторинг нових інформаційних технологій, надання пропозицій щодо їх впроваджень, керування розробкою та впровадженням власних інформаційних продуктів.
IV. Основні функції відділу інформаційних технологій 
та захисту інформації
Основними функціями відділу інформаційних технологій та захисту інформації є:
забезпечення працівників Мелітопольської міської ради Запорізької області та її виконавчого комітету комп'ютерною та оргтехнікою, засобами зв'язку та іншими телекомунікаційним обладнанням, необхідним для виконання їх функціональних обов'язків;
вжиття заходів до впровадження інформаційних систем і ресурсів,  сучасних інформаційно-комунікаційних технологій, комплексних систем захисту інформації, систем технічного захисту інформації у структурних підрозділах Мелітопольської міської ради Запорізької області та її виконавчого комітету;
забезпечення впровадження сучасних інформаційних технологій, електронного урядування та його елементів;
впровадження та забезпечення функціонування інформаційних, телекомунікаційних та інформаційно-телекомунікаційних систем    виконавчого комітету;
впровадження і супровід програмного забезпечення;
облік існуючих ліцензій на програмне забезпечення;
формування вимог на придбання нової обчислювальної, електронної, офісної техніки та програмного забезпечення  Мелітопольської міської ради Запорізької області та її виконавчого комітету;
розробка і впровадження стандартів, регламентів, інструкцій з використання інформаційної мережі, обчислювальної техніки і програмного забезпечення;
здійснення технічної підтримки впровадження електронного документообігу Мелітопольської міської ради Запорізької області та її виконавчого комітету;
здійснення технічної підтримки Sip-телефонії;
створення та керування заходами і засобами захисту інформації, вимогу щодо захисту якої встановлено чинним законодавством;
здійснення технічного супроводу засідань виконавчого комітету та сесій Мелітопольської міської ради Запорізької області;
створення і обслуговування єдиної бази обліку наявних інформаційних та технічних ресурсів в Мелітопольській міській раді Запорізької області та її виконавчого комітету.
проєктування, створення локальної мережі;
забезпечення роботи й обслуговування комп'ютерної мережі Мелітопольської міської ради Запорізької області та її виконавчого комітету, систем зв'язку (крім систем спеціального зв'язку), вебсайтів Мелітопольської міської ради  Запорізької області;
участь у заходах, спрямованих на формування та реалізацію державної політики у сфері захисту інформації, міжгалузевої координації діяльності, їх реалізацію відповідно до компетенції;
вивчення, впровадження, супровід нових інформаційних технологій;
здійснення планування та забезпечення перспективних розробок інформаційно-аналітичних систем;
контроль за виконанням нормативних документів в області інформаційних технологій та захисту інформації;
проведення робіт з оптимізації використання інформаційно-технологічних ресурсів Мелітопольської міської ради Запорізької області;
надання консультацій та методичної допомоги працівникам Мелітопольської міської радита виконкому з питань використання інформаційних технологій, компьютерної техніки тощо.
V. Права  відділу інформаційних технологій 
та захисту інформації
1. Вимагати від структурних підрозділів Мелітопольської міської ради Запорізької області та її виконавчого комітету надання документів та даних, необхідних для здійснення відділом покладених на нього функцій та завдань;
2. Погоджувати договори на закупівлю програмного забезпечення, обчислювальної, електронної, офісної техніки, устаткування зв'язку, договору на виконання робіт з розробки програмного забезпечення, монтажу, обслуговування, ремонту обладнання, кабельних систем.
3. Погоджувати проєкти, технічні завдання на проєктування, розробку програмного забезпечення і монтаж обладнання.
4. Погоджувати кошториси витрат в частині обсягу і складу виконуваних робіт.
5. Приймати роботи та підписувати акти приймання робіт на розробку програмного забезпечення,  монтаж обладнання, інші види послуг у сфері інформаційних технологій.
6. Надавати пропозиції щодо покращення роботи відділу інформаційних технологій та захисту інформації.
7. Брати участь у семінарах, курсах з підвищення кваліфікації працівників.
VІ. Відповідальність відділу інформаційних технологій
та захисту інформації

Працівники відділу інформаційних технологій та захисту інформації 
несуть відповідальність, встановлену законодавством України, за несвоєчасне та неналежне виконання функцій та завдань, покладених на відділ, у межах і порядку, визначених чинним законодавством, цим Положенням та посадовими інструкціями, а також за порушення внутрішнього трудового розпорядку та недотримання вимог інструкцій з охорони праці та пожежної безпеки.
VІІ. Взаємодія  відділу інформаційних технологій

У процесі виконання покладених на відділ інформаційних технологій та захисту інформації завдань і функцій, відділ взаємодіє зі всіма структурними підрозділами Мелітопольської міської ради Запорізької області та її виконавчого комітету.
Начальник відділу    







інформаційних технологій



та захисту інформації                                                                        Олександр САЄНКО
