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ПОЛОЖЕННЯ
про відділ автоматизованої обробки інформації
департаменту соціальної  та ветеранської політики 
Кам’янської міської ради 
І. Загальні положення

1.1. Відділ автоматизованої обробки інформації департаменту соціальної та ветеранської політики Кам’янської міської ради (далі – відділ) є структурним підрозділом департаменту соціальної ветеранської політики Кам’янської міської ради (далі – департамент) і безпосередньо підпорядкований директору департаменту.
1.2. У своїй діяльності відділ керується Конституцією України, Законами України «Про державну службу», «Про місцеве самоврядування в Україні», «Про службу в органах місцевого самоврядування», «Про запобігання корупції», «Про доступ до публічної інформації» «Про звернення громадян», «Про інформацію», «Про захист персональних даних», Указами Президента України, постановами та розпорядженнями Верховної Ради України, Кабінету Міністрів України, рішеннями міської ради та її виконавчого комітету, розпорядчими актами міського голови, Регламентом виконавчих органів Кам’янської міської ради, Правилами внутрішнього трудового розпорядку, Кодексом етики і моралі працівників виконавчих органів Кам’янської міської ради, положенням про департамент та цим положенням.
ІІ. Основні завдання
2.1. Основними завданнями відділу є:

підтримка функціонування апаратно-програмних засобів структурних підрозділів департаменту у складі єдиної інформаційної мережі Міністерства соціальної політики України;
адміністрування баз даних одержувачів всіх видів допомог в мережі системи Міністерства соціальної політики України з дотриманням вимог захисту персональних даних;

удосконалення методів організації використання сучасних засобів електронно-обчислювальної техніки.
ІІІ. Функції


3.1. Відділ відповідно до покладених на нього завдань:


3.1.1. Забезпечує функціонування апаратно-програмних засобів структурних підрозділів департаменту у складі єдиної інформаційної мережі системи Міністерства соціальної політики України.


3.1.2. Забезпечує своєчасний обмін базами даних одержувачів усіх видів допомог в мережі системи Міністерства соціальної політики України 
з дотриманням вимог захисту персональних даних.

3.1.3. Забезпечує збереження та цілісність локальних баз даних районного рівня програмного комплексу «АSOPD-SOC» та інших баз даних, 
що створюються або використовуються в департаменті.


3.1.4. Забезпечує своєчасне оновлення версії програмно-технічних комплексів «АSOPD-SOC», «M.E.doc», «Фіндокументи», здійснює інформаційний зв'язок зі спеціалістами ІОЦ Міністерства соціальної політики України, «Центру соціальної допомоги та підтримки» Дніпропетровської обласної ради, Державною казначейською службою України, Державного підприємства "Національні інформаційні системи" щодо виявлення помилок 
та некоректності в роботі програмних комплексів та державних реєстрів.

3.1.5. Здійснює встановлення та налаштування системного 
та спеціалізованого програмного забезпечення, необхідного для ефективної роботи структурних підрозділів департаменту, з дотриманням вимог законодавства у сфері інтелектуальної власності.

3.1.6. Веде роботу з інформаційно-пошуковою системою «АSOPD-SOC».

3.1.7. Забезпечує робочий стан електронних поштових скриньок департаменту для здійснення електронного зв’язку зі структурними підрозділами облдержадміністрації, міської ради, комунальними та іншими підприємствами, установами, організаціями, органами виконавчої влади 
з метою оперативного обміну інформацією.

3.1.7. Здійснює обмін даними про доходи громадян з органами Державної фіскальної служби України, Пенсійного Фонду України за допомогою спеціалізованого програмного забезпечення.
3.1.8. Здійснює контроль за використанням електронних цифрових підписів, своєчасне оновлення (подовження, блокування або анулювання) сертифікатів електронних цифрових підписів спеціалістів департаменту.
3.1.9. Проводить заходи, що гарантують антивірусний захист локальної мережі, серверів і робочих станцій.
3.1.10. Надає технічну підтримку та консультації спеціалістам з питань роботи в локальній мережі та програмах загального призначення. 

ІV. Права
4.1.
Відділ має право:


4.1.1. Залучати спеціалістів інших структурних підрозділів виконавчих органів міської ради за погодженням з керівництвом департаменту для розгляду питань, що належать до його компетенції.

4.1.2. Одержувати в установленому порядку від інших структурних підрозділів виконавчих органів міської ради, підприємств, установ, організацій усіх форм власності документи та інші матеріали необхідні для виконання покладених на нього завдань в межах власних повноважень.

4.1.3. Відділ під час виконання покладених на нього завдань взаємодіє 
з іншими структурними підрозділами виконавчих органів міської ради, а також з підприємствами, установами, організаціями, громадянами та їх об’єднаннями.
V. Організація роботи
5.1. Відділ очолює начальник відділу, який призначається на посаду 
та звільняється з посади міським головою за погодженням з заступником міського голови за напрямом діяльності відповідно до чинного законодавства. 
5.2. Начальник відділу підпорядкований директору департаменту, здійснює функціональні обов’язки відповідно до повноважень відділу, визначає завдання і розподіляє обов’язки між працівниками відділу та несе персональну відповідальність за виконання покладених на відділ завдань.
5.3. Посадові особи відділу діють в межах повноважень, визначених посадовими інструкціями, які затверджуються міським головою 
за погодженням з заступником міського голови за напрямом діяльності.
5.4. Для здійснення повноважень відділ забезпечується приміщенням, телефонним зв’язком, засобами комп’ютерної та оргтехніки, доступом 
до мережі Інтернет, канцелярськими товарами, відповідно обладнаними місцями для зберігання документів.
5.5. Відділ під час виконання покладених на нього завдань 
на безперешкодній основі взаємодіє з іншими відділами департаменту, а також підприємствами, установами, організаціями, громадянами та їх об’єднаннями. 
5.6.  Покладання на відділ обов’язків, не передбачених цим Положенням, і таких, що не стосуються питань служби в органах місцевого самоврядування, не допускається.
