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УТВЕРЖДАЮ

Начальник управления
информационных технологий Администрации города
Ростова-на-Дону
_____________ В.В. Егоренков
«____» _______________ 2024 г.
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ
начальника отдела информационно-технологической

инфраструктуры управления информационных технологий
Администрации города Ростова-на-Дону

(33.851.01)

1. Общие положения

1.1. Должность начальника отдела информационно-технологической инфраструктуры управления информационных технологий Администрации города Ростова-на-Дону (далее соответственно – начальник отдела, отдел, управление, Администрация города) относится к ведущей группе должностей муниципальной службы города Ростова-на-Дону.

1.2. Назначение на должность и освобождение от замещаемой должности начальника отдела осуществляется главой Администрации города 
по представлению заместителя главы Администрации города по организационно-правовым и кадровым вопросам в установленном порядке.
1.3. Начальник отдела непосредственно подчиняется начальнику управления (33.850.01).

1.4. Начальнику отдела непосредственно подчиняются муниципальные служащие отдела.
1.5. Начальник отдела может исполнять обязанности временно отсутствующего начальника управления (33.850.01) без освобождения 
от исполнения должностных обязанностей, определенных трудовым договором, 
в пределах установленной продолжительности рабочего времени. Выполнение дополнительной работы определяется главой Администрации города с письменного согласия начальника отдела путем издания распоряжения Администрации города 
в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации.

Исполнение обязанностей временно отсутствующего начальника отдела может быть поручено главному специалисту (администратору сети) отдела (33.851.02) или одному из главных специалистов отдела (33.851.03, 33.851.04) без освобождения от исполнения должностных обязанностей, определенных трудовым договором, в пределах установленной продолжительности рабочего времени. Выполнение дополнительной работы определяется главой Администрации города с письменного согласия главного специалиста (администратора сети) отдела (33.851.02), либо главного специалиста отдела (33.851.03, 33.851.04), путем издания распоряжения Администрации города в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации.

1.6. Начальник отдела осуществляет свою служебную деятельность 
и реализует свои полномочия на основании:

Конституции Российской Федерации;

Трудового кодекса Российской Федерации;

Закона Российской Федерации от 21.07.1993 № 5485-1 «О государственной тайне»;

Федерального закона от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе 
в Российской Федерации»;

Федерального закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;

Федерального закона от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;

Федерального закона от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа 
к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

Областного закона Ростовской области от 09.10.2007 № 786-ЗС 
«О муниципальной службе в Ростовской области»;

Областного закона Ростовской области от 12.05.2009 № 218-ЗС 
«О противодействии коррупции в Ростовской области»;

Устава города Ростова-на-Дону;
Положения о муниципальной службе в городе Ростове-на-Дону;

иных федеральных и областных законов, нормативных правовых актов Российской Федерации и Ростовской области, решений Ростовской-на-Дону городской Думы, постановлений и распоряжений Администрации города, регулирующих вопросы в сфере деятельности отдела, управления;

Регламента работы Администрации города Ростова-на-Дону;

Положения об управлении;

сводного реестра полномочий, функций и услуг Администрации города, 
ее органов и муниципальных учреждений;
настоящей должностной инструкции.
1.7. К показателям результативности и эффективности деятельности начальника отдела относятся:

своевременность выполнения поручений, должностных обязанностей, предусмотренных должностной инструкцией (отсутствие случаев нарушения установленных сроков);

качество выполнения поручений, должностных обязанностей, предусмотренных должностной инструкцией (отсутствие письменных замечаний или случаев возврата документов в связи с нарушением установленных требований к комплектности или оформлению документов, порядка визирования документов, 
в том числе в системе электронного документооборота и делопроизводства «Дело» (далее – СЭДД «Дело»);

полнота реализации запланированных мероприятий, предусмотренных планами, графиками, муниципальными программами в пределах должностных полномочий;

соблюдение правил внутреннего трудового распорядка (отсутствие случаев нарушения правил);

исполнительская дисциплина, производительность труда.

2. Квалификационные требования

2.1. Для замещения должности начальника отдела устанавливаются квалификационные требования, включающие в себя базовые и функциональные квалификационные требования.

2.2. Базовые квалификационные требования:

2.2.1. На должность начальника отдела назначается лицо, имеющее высшее образование, соответствующее направлению деятельности управления.
2.2.2. Начальник отдела должен знать:

государственный язык Российской Федерации (русский язык);

Конституцию Российской Федерации;

Трудовой кодекс Российской Федерации;

Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

Федеральный закон от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе 
в Российской Федерации»;

Федеральный закон от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;

Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;

Федеральный закон от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа 
к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

Областной закон Ростовской области от 09.10.2007 № 786-ЗС 
«О муниципальной службе в Ростовской области»;

Областной закон Ростовской области от 12.05.2009 № 218-ЗС 
«О противодействии коррупции в Ростовской области»;

Областной закон Ростовской области от 18.09.2006 № 540-ЗС 
«Об обращениях граждан»;

Устав Ростовской области;

Устав города Ростова-на-Дону;

Положение о муниципальной службе в городе Ростове-на-Дону;

постановление Администрации города Ростова-на-Дону от 07.05.2018 № 496 «Об утверждении Кодекса этики и служебного поведения муниципальных служащих Администрации города Ростова-на-Дону, ее отраслевых (функциональных) и территориальных органов»;
Регламент работы Администрации города Ростова-на-Дону;

Инструкцию по делопроизводству в Администрации города Ростова-на-Дону;

правовой акт Администрации города, устанавливающий распределение обязанностей между заместителями главы Администрации города;

правовой акт Администрации города, устанавливающий порядок рассмотрения обращений и организации личного приема граждан в Администрации города;

правовой акт Администрации города, устанавливающий порядок подготовки правовых актов Администрации города;

Политику Администрации города в области качества, цели управления 
в области качества с учетом целей, задач и показателей Стратегии 
социально-экономического развития города Ростова-на-Дону, 
а также соответствующих муниципальных программ;

регламенты и стандарты системы менеджмента качества (далее – СМК), непосредственно связанные с выполнением должностных обязанностей, в том числе стандарты СМК, устанавливающие требования к управлению документацией 
и записями, к управлению несоответствиями;

основы управления и организации труда;

порядок и условия прохождения муниципальной службы;

основы делопроизводства;

правила внутреннего трудового распорядка;

нормы делового общения.

2.2.3. Начальник отдела должен владеть профессиональными умениями 
в объеме, необходимом для исполнения своих должностных обязанностей:

руководить подчиненными работниками;

оперативно принимать и реализовывать управленческие решения;

эффективно и последовательно организовывать работу по взаимосвязям 
с другими функциональными подразделениями Администрации города, 
ее отраслевыми (функциональными) и территориальными органами 
(далее – органы), иными органами местного самоуправления, с органами государственной власти, муниципальными организациями;

выполнять поставленные непосредственным руководителем задачи;

работать на офисной оргтехнике и компьютере, в том числе 
в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;

использовать необходимые программные продукты, включая работу в СЭДД «Дело», в информационно-правовых системах;

эффективно планировать работу и контролировать ее выполнение;

анализировать и прогнозировать последствия принятых управленческих решений, возникновение проблемных ситуаций, пути их решения и др.;

систематически повышать профессиональные знания;

вести деловые переговоры с представителями государственных органов, органов местного самоуправления, организаций;

видеть, поддерживать и применять новое, передовое;

строить межличностные отношения (уметь вести диалог, слушать, 
не конфликтовать, признавать неправоту и др.);

составлять служебную документацию;
использовать опыт и мнение коллег;
качественно подготавливать проекты муниципальных правовых актов.

2.2.4. Начальник отдела должен знать и уметь применять на практике нормы 
и правила охраны труда, техники безопасности и пожарной безопасности.

2.3. Функциональные квалификационные требования:

2.3.1. Начальник отдела должен знать:

Закон Российской Федерации от 21.07.1993 № 5485-1 «О государственной тайне»;

Федеральный закон от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» в части, относящейся к компетенции управления;

Федеральный закон от 05.04.2013 № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд»;
Федеральный закон от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи»;

постановление Правительства Российской Федерации от 01.11.2012 № 1119 «Об утверждении требований к защите персональных данных при их обработке 
в информационных системах персональных данных»;

Концепцию региональной информатизации, утвержденную распоряжением Правительства Российской Федерации от 29.12.2014 № 2769-р;

постановление Администрации города Ростова-на-Дону от 15.04.2013 № 400 «Об обеспечении доступа к информации о деятельности Администрации города Ростова-на-Дону»;

распоряжение Администрации города Ростова-на-Дону от 09.09.2014 № 375 «Об утверждении Положения о локальной вычислительной сети Администрации города Ростова-на-Дону»;

распоряжение Администрации города Ростова-на-Дону от 16.02.2017 № 40 «Об утверждении инструкций по работе в межведомственной системе электронного документооборота и делопроизводства «Дело» Администрации города 
Ростова-на-Дону»;
распоряжение Администрации города Ростова-на-Дону от 31.03.2017 № 77 «Об утверждении Положения о корпоративной сети Администрации города Ростова-на-Дону»;

иные федеральные и областные законы, нормативные правовые акты Российской Федерации и Ростовской области, решения Ростовской-на-Дону городской Думы, постановления и распоряжения Администрации города в сфере информатизации;
порядок работы со служебной и конфиденциальной информацией, а также сведениями, составляющими государственную тайну;
основы проектной работы.

2.3.2. Начальник отдела должен владеть профессиональными умениями 
в объеме, необходимом для исполнения своих должностных обязанностей:

качественно подготавливать информационно-аналитические материалы, иные служебные документы, касающиеся вопросов в сфере информатизации 
и относящиеся к компетенции начальника отдела;

работать с программным и аппаратным обеспечением на профессиональном уровне;

обладать навыками организации и ведения проектной работы;

публично выступать.

2.3.3. Начальник отдела должен знать и уметь применять на практике положения законодательных и иных правовых актов, указанных в пункте 2.3.1 настоящей должностной инструкции, в том числе знать:
1) основы работы с:

внутренними и периферийными устройствами компьютера;
информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе сетью «Интернет»;
текстовыми редакторами и электронными таблицами;

графическими объектами в электронных документах;
базами данных;

системами межведомственного взаимодействия;

информационно-аналитическими системами, обеспечивающими сбор, обработку, хранение и анализ данных;

системами информационной безопасности;

системами управления государственными информационными ресурсами;

2) основы построения серверной и сетевой инфраструктуры в организации;

3) основы информационной безопасности;

4) основы подготовки электронной презентации;

5) основы управления электронной почтой;

6) администрирование операционных систем;

7) современные методы и средства защиты информации;

8) основы диагностики неполадок компьютерной техники и сетевого оборудования;

9) основы монтажа и коммутации кабельных сетей;

10) основы гипертекстовой разметки;

11) основы верстки веб-страниц;

12) администрирование баз данных и систем управления контентом;

13) основы администрирования Windows Server 2016, в том числе обновленных версий;

14) особенности и ограничения топологии сетей;

15) основные принципы и способы передачи данных в локальных вычислительных сетях;

16) принципы работы виртуальных сред;

17) основы резервного копирования и настройки систем хранения данных;

18) основы построения территориально-распределенных сетей передачи данных;
19) другие знания и умения, необходимые для исполнения должностных обязанностей.
3. Должностные обязанности, права и ответственность
начальника отдела
3.1. Должностные обязанности начальника отдела

3.1.1. В своей деятельности начальник отдела руководствуется основными обязанностями муниципального служащего, предусмотренными статьей 12 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе 
в Российской Федерации».

Исходя из требований, предусмотренных Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Федеральным законом от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции», муниципальный служащий обязан:

представлять в установленном порядке предусмотренные законодательством Российской Федерации сведения об адресах сайтов и (или) страниц сайтов 
в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», на которых муниципальным служащим размещалась общедоступная информация, 
а также данные, позволяющие его идентифицировать;

уведомлять в письменной форме представителя нанимателя (работодателя) 
о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, и принимать меры по предотвращению подобного конфликта;

уведомлять в установленном порядке представителя нанимателя (работодателя), органы прокуратуры или другие государственные органы 
обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения 
его к совершению коррупционных правонарушений.

3.1.2. На начальника отдела возлагается исполнение основных обязанностей, предусмотренных статьей 21 Трудового кодекса Российской Федерации, и иных обязанностей в соответствии с законодательством Российской Федерации.

3.1.3. Начальник отдела в процессе своей служебной деятельности обязан соблюдать требования к служебному поведению муниципального служащего, установленные статьей 14.2 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ 
«О муниципальной службе в Российской Федерации» и Кодексом этики 
и служебного поведения муниципальных служащих Администрации города Ростова-на-Дону, ее отраслевых (функциональных) и территориальных органов.
3.1.4. Исходя из задач управления, начальник отдела выполняет следующие функции:

3.1.4.1. Организует предоставление общей информации о деятельности органов местного самоуправления города Ростова-на-Дону в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» в части обеспечения доступа гражданам 
к информации о деятельности органов местного самоуправления на официальном Интернет-портале городской Думы и Администрации города Ростова-на-Дону (33.1.01.02).

3.1.4.2. Контролирует предоставление гражданам и организациям интерактивных сервисов для обращения граждан и организаций к органам местного самоуправления по решению вопросов жизнедеятельности, обсуждения муниципальных проектов и программ: Интернет-приемная, включая категорию обращений «Стоп-коррупция»; сервисы «Активный ростовчанин» 
и «Благоустройство города» в части компетенции отдела (33.1.01.04).
3.1.4.3. Организует деятельность Администрации города в сфере информатизации (33.1.02.01), в том числе:
обследование, анализ состояния информатизации и определение потребностей функциональных подразделений и территориальных органов Администрации города в централизованном приобретении программно-аппаратных средств;

согласование приобретения для функциональных подразделений, органов Администрации города программно-аппаратных средств, планируемых 
для использования в корпоративной сети Администрации города, в части компетенции отдела;

обследование, анализ состояния использования каналов передачи данных 
и доступа в информационно-телекоммуникационную сеть «Интернет» Администрации города, ее органов и подведомственных учреждений.
3.1.4.4. Организует функционирование распределенной вычислительной сети Администрации города в едином информационном пространстве (33.1.02.02), 
в том числе:

обеспечение функционирования локальной вычислительной сети Администрации города (администрирование контроллера домена, сервера имен, сервера баз данных, сервера обновлений, настройку коммуникационного оборудования, клиентских станций);

обеспечение функционирования коммуникационного узла Администрации города;

анализ и учет случаев отказа при работе серверного оборудования 
и вычислительных сетей;

обеспечение функционирования системы видеоконференций и проведения мероприятий с использованием средств видеоконференцсвязи в здании Администрации города;
координацию мероприятий, направленных на создание единой мультисервисной сети Администрации города;

интеграцию существующих сегментов сетей передачи данных Администрации города, ее органов и подведомственных учреждений в единое информационное пространство Администрации города.
3.1.4.5. Организует функционирование автоматизированных информационных систем Администрации города (33.1.02.03), в том числе:

обеспечение функционирования СЭДД «Дело» Администрации города 
и ее органов в части функционирования корпоративной сети Администрации города;

обеспечение функционирования справочно-правовых информационных систем;

предоставление доступа к информационным системам Администрации города органам местного самоуправления, функциональным подразделениям Администрации города, ее органам и подведомственным учреждениям.
3.1.4.6. Организует аппаратно-коммуникационное обеспечение Администрации города (33.1.02.04), в том числе:

обеспечение функционирования кабельной системы вычислительной сети Администрации города (техническое сопровождение серверов и рабочих станций, коммуникационного оборудования, проверку и ремонт кабельной сети);

модульный ремонт и техническое обслуживание средств вычислительной техники, офисного оборудования;

учет наличия и перемещений компьютерной техники, учет расходных материалов и комплектующих;

участие в проведении инвентаризации технических средств, приобретение которых организует управление;

формирование предложений по комплексным заявкам на поставку вычислительной и копировально-множительной техники, расходных материалов, запасных частей для средств вычислительной техники, коммуникационного 
и сетевого оборудования Администрации города в части компетенции отдела;

модернизацию кабельной сети.
3.1.4.7. Контролирует обеспечение настройки и конфигурирования компьютерной техники (33.1.02.05), в том числе:

работу по установке и настройке системного и прикладного программного обеспечения;

подключение и настройку периферийных устройств.

3.1.4.8. Организует проведение учебно-методических мероприятий 
по обучению специалистов органов Администрации города работе 
в информационных системах Администрации города в части компетенции отдела (33.1.02.06).
3.1.4.9. Организует исследование рынка современных информационно-коммуникационных технологий, программного обеспечения, технических средств, их анализ и экспертную оценку, а также разработку рекомендаций по их внедрению
и использованию в Администрации города (33.1.02.07).

3.1.4.10. Координирует внедрение и использование современных информационно-коммуникационных технологий в деятельности Администрации города (33.1.03.01), в том числе:
разработку и реализацию проектов информатизации в Администрации города для автоматизации управленческой деятельности в части компетенции отдела;

анализ функционирования программных и технических средств в целях оптимизации их применения в Администрации города;

подготовку предложений по приоритетам внедрения современных 
технологий в деятельность Администрации города, в том числе посредством 
взаимодействия с научно-исследовательскими, проектными организациями 
и информационно-вычислительными центрами в части компетенции отдела.

3.1.4.11. Организует взаимодействие с государственными и иными исполнительными органами Ростовской области в сфере информатизации (33.1.03.02), в том числе:

участие в формировании и проведении единой информационной политики Правительства Ростовской области в сфере информатизации (участие
в совещаниях и иных мероприятиях по вопросам информационно-коммуникационных технологий в министерстве цифрового развития, информационных технологий и связи Ростовской области, анализе и экспертной оценке предлагаемых программных и технических решений, формировании предложений по развитию систем межведомственного электронного взаимодействия, в том числе электронного документооборота между городом Ростовом-на-Дону и Ростовской областью);

обеспечение взаимодействия с государственными органами власти в сфере информационно-коммуникационных технологий (обеспечение доступа 
к используемым сетям передачи данных, системам электронного документооборота; технических условий подключения к региональным
и федеральным информационным ресурсам).

3.1.4.12. Обеспечивает создание технических условий для функционирования
в Администрации города и ее органах элементов «электронного правительства», формирование предложений, разработку проектов информационных систем, адаптацию типовых решений по созданию элементов «электронного правительства» в муниципальном образовании, в том числе формирование единого информационного пространства города Ростова-на-Дону, внедрение единого подхода к технологиям обмена информацией в электронном 
виде между функциональными подразделениями и органами Администрации города (33.1.03.03).

3.1.4.13. Организует обеспечение доступа функциональных подразделений Администрации города к электронным площадкам для осуществления процедуры проведения закупок товаров, работ, услуг для обеспечения муниципальных нужд.

3.1.4.14. Обеспечивает выполнение организационных мероприятий 
для осуществления закупок товаров, работ, услуг по курируемым направлениям в соответствии с Федеральным законом от 05.04.2013 № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд» и иными нормативными правовыми актами, регулирующими деятельность в сфере закупок товаров, работ, услуг 
для обеспечения государственных и муниципальных нужд (15.1.36.01, 15.1.36.02) в рамках компетенции отдела.
3.1.4.15. Участвует в разработке, реализации, внесении изменений, мониторинге реализации, формировании и представлении отчетности о реализации подпрограммы № 1 «Развитие цифровых технологий в городе Ростове-на-Дону» муниципальной программы «Развитие цифровых технологий и системы предоставления государственных и муниципальных услуг в городе 
Ростове-на-Дону», утвержденной правовым актом Администрации города (15.1.01.03).

3.1.4.16. Участвует в подготовке информации о ходе реализации Стратегии социально-экономического развития города Ростова-на-Дону и плана мероприятий по ее реализации по направлениям деятельности управления в рамках компетенции отдела.

3.1.4.17. Участвует в подготовке и представлении формы федерального статистического наблюдения № 1-МО «Сведения об объектах инфраструктуры муниципального образования», Приложения к форме № 1-МО «Показатели
для оценки эффективности деятельности органов местного самоуправления муниципальных, городских округов и муниципальных районов» в части представления показателей, пояснений по достигнутым значениям показателей по направлению деятельности управления (15.1.01.06).

3.1.4.18. Участвует в формировании свода показателей об оценке эффективности деятельности Администрации города, формировании проекта доклада главы Администрации города о достигнутых значениях показателей 
для оценки эффективности деятельности Администрации города за отчетный год 
и планируемых показателях на 3-х летний период в части представления показателей и пояснений по достигнутым и планируемым значениям показателей 
по направлению деятельности управления (15.1.01.07).

3.1.4.19. Участвует в подготовке отчета о социально-экономическом развитии города Ростова-на-Дону в части подготовки и представления информации 
(в соответствии с требуемой структурой) о социально-экономическом развитии города Ростова-на-Дону по направлению деятельности управления в части осуществляемых полномочий (15.1.01.08).

3.1.4.20. Участвует в подготовке ежегодного отчета главы Администрации города на заседании Ростовской-на-Дону городской Думы «Отчет о результатах деятельности главы Администрации города Ростова-на-Дону и деятельности Администрации города Ростова-на-Дону за год» в части подготовки информационного материала, предложений для включения в проект решения Ростовской-на-Дону городской Думы, фотоматериалов для включения 
в видео-презентацию по направлениям деятельности управления в рамках осуществляемых полномочий (15.1.01.13).

3.1.4.21. Принимает участие в мониторинге реализации ежегодного Послания Президента Российской Федерации Федеральному Собранию Российской Федерации на территории города Ростова-на-Дону (15.1.01.14) в части:

подготовки предложений по направлению деятельности отдела 
для включения в план мероприятий;

обеспечения выполнения мероприятий по направлению деятельности отдела 
в рамках осуществляемых полномочий;

подготовки отчета об исполнении мероприятий по направлению деятельности отдела.

3.1.4.22. Участвует в подготовке проектов муниципальных правовых актов 
по вопросам, относящимся к компетенции управления (21.1.01.01), в том числе:

решений Ростовской-на-Дону городской Думы;

постановлений Администрации города;

распоряжений Администрации города.

3.1.4.23. Предоставляет справочно-разъяснительную информацию гражданам по вопросам, относящимся к компетенции управления (21.1.04.06).

3.1.4.24. Принимает участие в работе со служебными документами. Ведет делопроизводство и документооборот, включая электронный документооборот
с применением СЭДД «Дело», в управлении (21.1.05.01), в том числе осуществляет:

прием и обработку документов;

копировально-множительные работы, сканирование документов;

отправку корреспонденции нарочно и электронно;

контроль за соблюдением правил делопроизводства;

подготовку предложений по формированию номенклатуры дел управления для включения в сводную номенклатуру дел Администрации города;

формирование и ведение дел в соответствии с утвержденной номенклатурой.

3.1.4.25. Принимает участие в ведении контроля за исполнением, в том числе посредством применения СЭДД «Дело» всех документов, содержащих порученческие пункты, исполнителем которых является управление, в части компетенции отдела (21.1.09.01).

3.1.4.26. Принимает участие в планировании работы управления 
и Администрации города в части, касающейся деятельности управления (21.1.10.01), а именно:

1) в подготовке недельных планов работы отдела и управления в целом;

2) в подготовке и направлении в управление по контрольно-организационной работе и связям с общественными объединениями Администрации города предложений:

в недельные, квартальные и годовые планы работы Администрации города;

в планы работы коллегии Администрации города;

в планы работы Ростовской-на-Дону городской Думы;

в планы мероприятий с участием главы Администрации города на месяц 
(при необходимости);

в планы мероприятий по исполнению федеральных, областных, муниципальных правовых актов, протоколов, поручений главы Администрации города длительного исполнения.

3.1.4.27. Участвует в подготовке предложений по оптимизации структуры 
и штатной численности управления (26.1.01.02).
3.1.4.28. Участвует в подготовке предложений в график отпусков работников Администрации города в части работников отдела (26.1.03.07).

3.1.4.29. Участвует в разработке и актуализации реестра полномочий, функций и услуг по отрасли № 33 «Информационные технологии», 
а также в разработке и актуализации реестра функций управления по установленной форме в рамках осуществляемых полномочий (26.1.03.21).

3.1.4.30. Участвует в формировании муниципального кадрового резерва города Ростова-на-Дону в части подготовки предложений по кандидатурам 
для включения в кадровый резерв (26.1.10.01).

3.1.4.31. Участвует в подготовке информации о потребностях 
в профессиональной переподготовке работников, в повышении их квалификации, 
в семинарах по соответствующей тематике, а также соответствующих предложений по кандидатурам в сфере информационных технологий (26.1.12.01).

3.1.4.32. Участвует в разработке и актуализации положения об управлении (26.1.13.01).

3.1.4.33. Участвует в разработке и актуализации должностных инструкций работников управления в части работников отдела, обеспечивает их согласование 
и утверждение (26.1.14.01).

3.1.4.34. Принимает участие в разработке и реализации мер 
по противодействию коррупции в управлении, в том числе по предупреждению коррупции, по минимизации и (или) ликвидации последствий коррупционных правонарушений (26.1.16.02).

Осуществляет контроль за соблюдением подчиненными ему работниками отдела требований законодательства о противодействии коррупции.

3.1.4.35. Участвует в реализации мероприятий по поддержанию в актуальном состоянии СМК в управлении, выполняет требования регламентов и стандартов СМК, непосредственно связанных с выполнением должностных обязанностей, в том числе стандартов СМК, устанавливающих требования к управлению документацией и записями, к управлению несоответствиями, а также участвует в разработке целей управления в области качества, в оценке их достижения (26.1.17.01).

3.1.4.36. Принимает участие в научно-практических конференциях, совещаниях, семинарах и встречах, организации и проведении мероприятий 
в пределах своей компетенции, участвует во всероссийских, международных 
и зарубежных выставках, конференциях, форумах и других мероприятиях, 
в том числе по вопросам информатизации, инфокоммуникационных технологий.

3.1.4.37. Принимает участие в координации деятельности органов Администрации города и подведомственных им учреждений по исполнению плана мероприятий по переходу Администрации города на использование отечественного офисного программного обеспечения, утвержденного соответствующим правовым актом Администрации города.

3.1.4.38. Изучает передовой опыт по вопросам, относящимся к компетенции отдела, и вносит предложения непосредственному руководителю 
по его применению.

3.1.4.39. Готовит проекты ответов на запросы органов государственной власти, организаций по вопросам, относящимся к компетенции управления.

3.1.4.40. Участвует в подготовке предложений по совершенствованию работы Администрации города и ее органов по вопросам, относящимся к компетенции управления.

3.1.4.41. Оказывает консультативную и методическую помощь работникам Администрации города, ее органов по вопросам, входящим в компетенцию начальника отдела.

3.1.4.42. Участвует в формировании и реализации муниципальной политики в сфере информатизации.
3.1.4.43. Выполняет поручения начальника управления, заместителя начальника управления – начальника отдела информационной безопасности управления в соответствии с Положением об управлении.

3.1.4.44. Осуществляет работу со сведениями, составляющими государственную тайну.

3.1.4.45. Ведет учет и представляет отчетность по направлениям работы, изложенным выше.
3.2. Права начальника отдела

При исполнении своих должностных обязанностей начальник отдела обладает правами, установленными статьей 11 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».

Кроме того, начальник отдела имеет право:

знакомиться с проектами решений, принимаемых заместителем начальника управления – начальником отдела информационной безопасности управления, начальником управления, заместителем главы Администрации города 
по организационно-правовым и кадровым вопросам, касающихся направлений деятельности отдела, и выполняемых им должностных обязанностей;

получать в установленном порядке информацию и материалы, необходимые для исполнения должностных обязанностей;

запрашивать лично или по поручению заместителя начальника управления – начальника отдела информационной безопасности управления, начальника управления от функциональных подразделений Администрации города, ее органов документы и сведения, необходимые для выполнения должностных обязанностей;

согласовывать и визировать документы, давать заключения и предложения 
по решению вопросов, относящихся к его компетенции;

вносить на рассмотрение начальника управления предложения 
по улучшению деятельности управления, совершенствованию своей деятельности;

давать работникам функциональных подразделений Администрации города, ее органов разъяснения по вопросам, входящим в должностные обязанности начальника отдела;

принимать решения и участвовать в их подготовке в соответствии должностными обязанностями;

осуществлять иные права, необходимые для реализации возложенных 
на него должностных обязанностей.

3.3. Ответственность начальника отдела

Начальник отдела несет ответственность в соответствии с Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», а также:

за неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных 
на него должностных обязанностей (несвоевременное выполнение заданий, распоряжений; представление руководству недостаточной или необъективной информации, ненадлежащую подготовку и срыв проведения мероприятий, совещаний);

за несоблюдение ограничений и нарушение запретов, связанных 
с муниципальной службой;

за действия или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан;

за разглашение государственной тайны, а также сведений, ставших 
ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей;
за несоблюдение подчиненными ему работниками отдела требований законодательства о противодействии коррупции;
за использование с нарушением требований действующего законодательства, выданной ему электронной подписи и учетной записи в СЭДД «Дело».
4. Перечень вопросов, по которым начальник отдела вправе или обязан участвовать при подготовке проектов муниципальных правовых актов, проектов управленческих решений

4.1. Начальник отдела принимает участие в подготовке проектов муниципальных правовых актов и информации в соответствии со своей компетенцией по вопросам, входящим в его должностные обязанности.

4.2. Начальник отдела вправе принимать участие в подготовке аналитических материалов по направлениям деятельности управления, обсуждении проектов муниципальных правовых актов, а также принимаемых управленческих решений
по вопросам в сфере информатизации.

5. Порядок взаимодействия начальника отдела 
при исполнении должностных обязанностей с работниками 
Правительства Ростовской области, Администрации города, ее отраслевых (функциональных) и территориальных органов, гражданами и организациями

Для выполнения своих должностных обязанностей и реализации предоставленных прав начальник отдела в порядке, установленном действующим законодательством и иными организационно-распорядительными документами, взаимодействует с:

работниками и должностными лицами территориальных органов федеральных органов исполнительной власти, в том числе Федеральной службы 
по техническому и экспортному контролю, Федеральной службы по надзору в сфере связи, информационных технологий и массовых коммуникаций;

работниками и должностными лицами Правительства Ростовской области, иных исполнительных органов Ростовской области, в том числе министерства цифрового развития, информационных технологий и связи Ростовской области;

работниками и должностными лицами функциональных подразделений Администрации города, ее органов, иных органов местного самоуправления города Ростова-на-Дону;

организациями, предоставляющими программное и техническое обеспечение, услуги в сфере информатизации и связи;

работниками и должностными лицами муниципальных учреждений 
и предприятий города Ростова-на-Дону;

иными организациями и гражданами.
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