Общая информация о деятельности отдела муниципальных информационных систем и технической информации.
1. Наименование - отдел муниципальных информационных систем и технической информации администрации МОГО «Ухта» (далее – отдел МИС и ТИ).
Почтовый адрес – 169300, г. Ухта, ул. Бушуева, 11, каб. № 304а 

e-mail: it@mouhta.ru
Состав отдела:
	№№
	Должность
	ФИО
	Телефон
	Кабинет

	1.
	Заведующий отделом
	
	(8216)789-071
	229

	2.
	Заместитель заведующего отделом
	Баюкова Светлана Сергеевна
	(8216)789-043
	304а

	3.
	Главный специалист
	Щербинин Сергей Валентинович
	(8216)789-041
	231

	4.
	Главный эксперт
	Мазлумян Артем Сергеевич
	(8216)789-042
	229

	5.
	Главный 

эксперт
	Кузнецова Валентина Олеговна
	(8216)789-070
	304а

	6.
	Ведущий эксперт
	Романько Екатерина Юрьевна
	(8216)789-073
	304а

	7.
	Главный эксперт
	Мищихина Татьяна Николаевна
	(8216)789-000 доб.312
	ул.Бушуева д.7, каб.1

	8.
	Главный эксперт
	Аникина Дарья Анатольевна
	(8216)789-089
	ул.Бушуева д.7, каб.1

	9.
	Ведущий эксперт
	Шарафиева Светлана Рамильевна
	(8216)789-000 доб.311
	ул.Бушуева д.7, каб.1


Отдел МИС и ТИ не имеет подведомственных организаций.
2. Сведения о полномочиях отдела МИС и ТИ:

Отдел МИС И ТИ создан с целью повышения качества и эффективности местного самоуправления за счет внедрения и использования в структурных подразделениях администрации МОГО «Ухта» информационных и коммуникационных технологий, повышения эффективности межведомственного информационного взаимодействия за счет внедрения электронного документооборота, повышения уровня открытости органов власти для населения за счет формирования и использования общедоступных электронных муниципальных информационных ресурсов,  обеспечения защиты и безопасности электронной информации, используемых в целях местного самоуправления.

3. Основными задачами отдела МИС и ТИ являются:

Основными задачами отдела являются:

3.1. Создание и сопровождение муниципальных автоматизированных информационных систем, основанных на современных информационных технологиях сбора, хранения, обработки, передачи, пользования информационными ресурсами в целях эффективного информационного обеспечения деятельности администрации.

3.2. Разработка и поэтапная реализация перспективных планов создания и развития информационно-управленческой системы администрации с различными подсистемами.

3.3. Разработка и поэтапная реализация планов информатизации и компьютеризации отраслевых (функциональных) органов и структурных подразделений администрации МОГО «Ухта» (далее – структурные подразделения).

3.4. Техническое обслуживание электронных муниципальных информационных ресурсов администрации.

3.5. Создание нормативно-правовых и организационных механизмов для внедрения и развития компьютерных технологий в администрации.
3.6. Обеспечение доступа сотрудников администрации и структурных подразделений к сетевым ресурсам локальной компьютерной сети администрации, корпоративной сети передачи данных (далее КСПД) и глобальной компьютерной сети Интернет (далее Интернет).

3.7. Организация межведомственного информационного взаимодействия между структурными подразделениями с использованием современных информационных технологий.

3.8. Формирование единой стратегии информационной безопасности администрации МОГО «Ухта». 
4. Функции отдела МИС И ТИ:
Отдел в соответствии с возложенными на него задачами:

4.1. Составляет перспективные и текущие планы работы отдела в соответствии с   перспективными и текущими планами работ администрации, контролирует их исполнение, а также представляет отчеты и информацию о своей деятельности курирующему заместителю руководителя администрации.

4.2. Разрабатывает по поручению заместителя руководителя администрации, а также по инициативе специалистов отдела, проекты постановлений и распоряжений по совершенствованию информационно-технологического обеспечения деятельности администрации.

4.3. Организует разработку совместно с заинтересованными органами власти, хозяйствующими субъектами, иными юридическими лицами проектов основных направлений, концепций, муниципальных программ и проектов в сфере информатизации администрации.

4.4. Взаимодействует по вопросам информатизации с аналогичными подразделениями республиканских органов государственной власти, а также органов местного самоуправления других городов. 

4.5. Осуществляет взаимодействие с организациями, оказывающими услуги по сопровождению автоматизированных информационных систем. Принимает наряды оказанных услуг, подписывает акты выполненных работ.

4.6. Подготавливает предложения по созданию и развитию муниципальных информационных систем и сетей, обеспечению их совместимости в едином информационном пространстве Российской Федерации.

4.7. Изучает и анализирует конъюнктуру рынка программных, технических средств и услуг в области информационных систем, обработки и передачи данных.

4.8. Выполняет функции КСПД администрации, а также функции по ведению контроля за выполнением требований информационной безопасности КСПД МОГО «Ухта». 

4.9. Готовит предложения по финансированию, разработке и эксплуатации муниципальных информационных систем, распределению финансовых средств, выделяемых из местного бюджета на формирование муниципальных информационных ресурсов и реализацию муниципальных программ и проектов в сфере информатизации.

4.10. Выполняет функции заказчика по разработке информационных систем и сетей, создаваемых в интересах администрации. Готовит предложения по централизованным закупкам средств криптографической защиты информации, программного обеспечения, компьютерного оборудования, сетевого оборудования и другого необходимого оборудования. Согласовывает спецификации приобретаемой компьютерной техники и средств телекоммуникаций со структурными подразделениям администрации.

4.11. Готовит техническое задание и проекты договоров (контрактов) на поставку, обслуживание и сопровождение установленных программных продуктов, средств криптографической защиты информации, компьютерного оборудования, сетевого оборудования и другого необходимого оборудования в администрацию, осуществляет контроль за их исполнением.

4.12. Подготавливает предложения и обеспечивает реализацию мероприятий по созданию и поддержке муниципальных информационных ресурсов администрации: баз данных, кадастров, реестров, автоматизированных регистров и хранилищ баз данных. Вырабатывает общесистемные требования к созданию и ведению регистров, реестров и баз данных администрации.

4.13. Разрабатывает и внедряет по заявкам отделов администрации, программные продукты необходимые для выполнения задач автоматизации деятельности администрации.

4.14. Проводит учет информационных баз и банков данных администрации для включения в интегрированный информационный ресурс МОГО «Ухта».

4.15. Обеспечивает реализацию мероприятий по внедрению государственных и республиканских информационных систем.

4.16. Организует мероприятия по сопровождению и информационному обновлению правовых баз данных в администрации.

4.17. Оказывает методическую и консультативную помощь структурным подразделениям администрации по вопросам работы Официального портала администрации (далее – портал) и сайтов структурных подразделений, формирования и защиты информационных ресурсов, внедрения информационных технологий и применения технических средств обработки, хранения и передачи информации.

4.18. Организует первичное обучение специалистов администрации работе с новыми информационными ресурсами.

4.19. Организует аттестацию сотрудников администрации по знанию ими правил эксплуатации ПЭВМ, проверку их компьютерной грамотности и квалификации, рациональной загруженности их персональных компьютеров. 

4.20. Осуществляет администрирование серверов, сетевого оборудования и систем управления базами данных в локальных сетях администрации.

4.21. Осуществляет администрирование двух локальных компьютерных сетей администрации.

4.22. Организует защиту от вредоносных программ и несанкционированного доступа к сетевым ресурсам администрации. Настраивает политику безопасности на серверах и сетевом оборудовании.

4.23. Определяет режим работы локальных сетей, график работы серверов, а также права отделов и сотрудников администрации по доступу к сетевым информационным ресурсам администрации. 

4.24. Определяет ответственных за эксплуатацию персональных компьютеров.

4.25. Осуществляет резервное копирование и восстановление информационных ресурсов администрации. 

4.26. Осуществляет монтаж и бесперебойную работу серверов, периферийного и сетевого оборудования администрации.

4.27. Осуществляет монтаж, эксплуатацию и бесперебойную работу локальных компьютерных сетей администрации.

4.28. Организует мероприятия по выполнению несложного ремонта вышедшего из строя компьютерной техники и профилактических работ по предупреждению аппаратных сбоев компьютерной техники администрации. 

4.29. Осуществляет технический учет компьютерной техники администрации в автоматизированной информационной системе. Организует профилактический осмотр компьютерной техники с целью формирования списка соответствующего оборудования на списание.

4.30. Обеспечивает проведение республиканских селекторных совещаний руководителя администрации в здании администрации МОГО «Ухта», а также видеоконференцсвязи с органами власти Республики Коми и Российской Федерации.

4.31. Организует проведение семинаров и совещаний, посвященных вопросам использования и внедрения новых информационных технологий. Организует презентации новых информационных систем в администрации.

4.32. Обеспечивает техническую поддержку проведения видеоконференций и презентаций в администрации.

4.33. Выполняет сопровождение и модификацию системы электронного документооборота «Directum» в администрации.

4.34. Разрабатывает и поддерживает главную концепцию портала администрации МОГО «Ухта» и сайтов структурных подразделений.

4.35. Осуществляет администрирование и сопровождение портала и сайтов структурных подразделений, согласно положению об Официальном портале администрации МОГО «Ухта» и сайтах структурных подразделений администрации МОГО «Ухта», утвержденного постановлением администрации от 04.09.2017г. №3020.

4.36. Организует мероприятия по размещению общезначимой информации, распространяемой администрацией и структурными подразделениями на портале администрации. 

4.37. Осуществляет взаимодействие с ответственными лицами, предоставляющими информацию для портала.

4.38. Выполняет техническое сопровождение и администрирование ip-телефонии (мини-АТС) в администрации.

4.39. Осуществляет планирование работ по защите информации.

4.40. Организует защиту открытых информационных ресурсов администрации, а также конфиденциальной информации в администрации.

4.41. Определяет перечень конфиденциальной информации администрации в электронном виде и определяет мероприятия по их защите. 

4.42. Доводит до сведения сотрудников администрации МОГО «Ухта» положения нормативных правовых актов по вопросам обработки персональных данных, требования по защите информации.

4.43. Разрабатывает организационные, распорядительные и методические документы по защите информации, и обработке персональных данных в администрации.

4.44. Осуществляет контроль за соблюдением в администрации и структурных подразделениях требований законодательства Российской Федерации и актов, принятых в администрации по вопросам защиты информации, и обработки и защиты персональных данных.

4.45. Организует расследование причин и условий появления нарушений по вопросам технической защиты информации и разрабатывает предложения по их предупреждению.

4.46. Оказывает методическую помощь структурным по вопросам технической защиты информации, и обработки и защиты персональных данных.

4.47. Устанавливает средства криптографической защиты информации и электронную цифровую подпись сотрудников администрации в муниципальных и государственных информационных системах.

4.48. Готовит отчеты о выполненных работах по защите информации.

4.49. Выполняет работы по техническому сопровождению и администрированию информационных систем обеспечения градостроительной деятельности, согласно действующим регламентам работы.

4.50. Выполняет функции координатора ведения информационных систем обеспечения градостроительной деятельности структурными подразделениями.

4.51. Организует первичное обучение сотрудников структурных подразделений работе с информационными системами обеспечения градостроительной деятельности.

4.52. Подготавливает проекты служебных писем по вопросам, относящимся к полномочиям отдела.
3. Перечень законов и иных нормативных правовых актов, определяющих полномочия, задачи и функции отдела МИС И ТИ:

	№
	Функции
	Основание

	1.
	Доведения до сведения жителей муниципального образования официальной информации о социально-экономическом и культурном развитии муниципального образования, о развитии его общественной инфраструктуры и иной официальной информации (в том числе на официальном сайте МОГО «Ухта»). 
	131-ФЗ от 06.10.03

«Об общих принципах организации

местного самоуправления в Российской Федерации»

Статья 17

	2.
	Функции оператора государственных и муниципальных информационных систем по обеспечению эксплуатации и функционирования информационных систем, обработки информации, находящихся в базах данных.
	149-ФЗ от 27.07.06  

«Об информации, информационных технологиях

и о защите информации» 

Статья 2. п.12

Статья 13 п.п.2,4

Статья 14, п.5

	3.


	Защита информации в государственных и муниципальных информационных системах


	149-ФЗ от 27.07.06  

«Об информации, информационных технологиях

и о защите информации» 

Статья 16, п.4

	4.
	Обеспечение доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления.
	8-ФЗ от 09.02.09

«Об обеспечении доступа к информации

о деятельности государственных органов и органов

местного самоуправления»

Статья 1.

Статья 9. п.2

Стать10 п.1

	5.
	Функции оператора муниципальных информационных систем по защите персональных данных от неправомерного или случайного доступа к ним, уничтожения, изменения, блокирования, копирования, распространения персональных данных, а также от иных неправомерных действий.


	152-ФЗ от 27.07.06 

«О персональных данных»

Статья 19

	6.
	Организация предоставления государственных и муниципальных услуг (в том числе в электронной форме на портале государственных и муниципальных услуг)
	210-ФЗ от 27.07.10 «Об организации предоставления

государственных и муниципальных услуг»

Статьи 20, 21

	7.
	Обеспечение своевременного обновления, сохранности информационных ресурсов МОГО «Ухта» и работоспособности муниципальных информационных систем.
	Постановление администрации МОГО «Ухта» от 27.12.2016 №3647 «Об утверждении положения о муниципальных информационных системах»

	8.
	Осуществление контроля за соблюдением в администрации и структурных подразделениях требований законодательства Российской Федерации и актов, принятых в администрации по вопросам защиты информации, и обработки и защиты персональных данных
	Распоряжение администрации МОГО «Ухта» от 08.08.2017 № 390-р «Об утверждении Плана проверок соблюдения требований по защите информации в учреждениях, подведомственных администрации МОГО «Ухта» на 4-ый квартал 2017 года»

	9.
	Определение режима работы локальных сетей, график работы серверов, а также права отделов и сотрудников администрации по доступу к сетевым информационным ресурсам администрации. 


	Постановление администрации МОГО «Ухта» от 15.12.2011 № 2682 «Об утверждении положения о единой муниципальной мультисервисной корпоративной сети передачи данных администрации МОГО «Ухта»

	10.
	Сопровождение и модификация системы электронного документооборота «Directum» в администрации.


	Постановление администрации МОГО «Ухта» от 21.03.2016 № 695 «О Порядке работы администрации муниципального образования городского округа «Ухта» в системе электронного документооборота «Directum»

	11.
	Функции координатора ведения информационных систем обеспечения градостроительной деятельности структурными подразделениями
	Постановление администрации МОГО «Ухта» от 21.03.2016 № 600 «Об утверждении положения об информационной системе  обеспечения градостроительной деятельности  на территории муниципального образования городского округа «Ухта»

	12.
	Разработка и поддержка главной концепции Официального портала администрации МОГО «Ухта» и сайтов структурных подразделений
	Постановление администрации МОГО «Ухта» от 04.09.2017 № 3020 «Об утверждении положения об Официальном портале администрации МОГО «Ухта» и сайтах структурных подразделений администрации МОГО «Ухта»

	13.
	Разработка организационных, распорядительных и методических документов по защите информации, и обработке персональных данных в администрации
	Постановление администрации МОГО «Ухта» от 21.09.2012 № 2211 «Об утверждении документов  по обеспечению информационной безопасности  персональных данных»


4. Перечень информационных систем, банков данных, реестров, регистров, находящихся в ведении отдела МИС И ТИ:

	Правовые, справочно-информационные системы и базы данных

	Название системы
	Описание системы

	Постановления руководителя администрации
	Картотека постановлений и распоряжений руководителя администрации.

	Решения Совета МОГО «Ухта»
	Протоколы и тексты решений Совета МОГО «Ухта» с приложениями

	Консультант +
	Законодательство РФ, РК и других субъектов РФ.

	Гарант
	Законодательство, справочная система по всем отраслям.

	Кодекс
	Законодательство, справочная система по всем отраслям.

	Программы по делопроизводству и документообороту

	Название системы
	Описание системы

	Обращения в архивный отдел
	В базе данных представлены письменные обращения граждан в архив по социально-правовым и социально-биографическим вопросам.  

	АРМ Архивный фонд
	Архивный фонд МОГО «Ухта»

	СЭД «Директум»
	Система электронного документооборота

	Кадры Администрации
	В базе данных представлены персональные данные на каждого сотрудника Администрации.

	СЭД jDocFlow
	Система электронного документооборота

	Специализированные автоматизированные системы ведения баз данных отделов администрации

	Название системы
	Описание системы

	Реестр торговых точек
	Реестр торговых точек на территории МОГО «Ухта»

	Реестр предприятий
	Реестр предприятий на территории МОГО «Ухта»

	ИТД «Люди» - индивидуальная трудовая деятельность
	Реестр индивидуальных предпринимателей на территории МОГО «Ухта»

	Аренда земельных участков 
	В базе данных представлена следующая информация: номера договоров аренды, срок аренды, местоположение земельных участков, их площадь, назначение и категория земли, кадастровый номер участка, плановая и фактическая арендная плата, долги

	ГИС Тепловые сети
	Информация об авариях на тепловых сетях

	МГИС (Муниципальная геоинформационная система МОГО «Ухта»)
	 Единая база данных МОГО «Ухта» пространственных данных, расположенных на территории МОГО «Ухта»

	Бухгалтерские информационные системы и базы данных

	Название системы
	Описание системы

	АС Смета 3.1
	Автоматизация бухгалтерского учета (расчеты с подотчетными лицами и оплате труда, движение денежных средств на счетах, расчеты с поставщиками, начисление зарплаты, анкетные данные сотрудников  администрации и др.).

	Документы ПУ
	Индивидуальные сведения для пенсионного фонда

	АЦК «Финансы»
	Ведение казначейского бухгалтерского учета исполнения бюджета. Ввод заявок на финансирование расходов администрации.

	АЦК «Планирование»
	Автоматизированная система планирования бюджета муниципального образования на очередной финансовый год.

	АЦК «Бюджетный контроль»
	Система контроля со стороны органов внутреннего муниципального финансового контроля и органов государственной власти субъекта РФ и местного самоуправления на уровне субъекта РФ

	АИС «Сбербанк-АСТ»
	автоматизированная система торгов ЗАО «Сбербанк-АСТ»

	АС «Контур-Экстерн»
	Обмен документами в электронной форме с Пенсионным фондом, Налоговой инспекцией, Росстатом, Фондом социального страхования.

	Программа Ухтинского отделения Сбербанка РФ
	Формирование электронных списков для зачисления средств на счета сотрудников и пенсионеров

	Программа шифрования реестров по заработной плате Газпромбанк
	 

	СУФД
	Система удаленного финансового документооборота.

	Налогоплательщик ЮЛ
	Автоматизация процесса подготовки юридическими и физическими лицами документов налоговой и бухгалтерской отчётности, справок о доходах физических лиц (форма №2-НДФЛ), специальных деклараций (декларирование активов и счетов), документов по регистрации ККТ и других.

	Свод-Смарт
	Комплексное Интернет-решение, обеспечивающее формирование консолидированной отчетности всеми участниками бюджетного процесса в масштабе субъекта Российской Федерации, главного распорядителя, муниципального образования.

	АИС «ПОЗ»
	Формирование Сводных прогнозов объемов продукции, закупаемой для государственных и муниципальных нужд

	Электронный бюджет
	Обеспечение прозрачности, открытости и подотчётности деятельности государственных органов и органов управления государственными внебюджетными фондами, органов местного самоуправления, государственных и муниципальных учреждений, а также для повышения качества их финансового менеджмента за счёт формирования единого информационного пространства и применения информационных и телекоммуникационных технологий в сфере управления государственными и муниципальными (общественными) финансами.

	Единая информационная система в сфере закупок (zakupki.gov.ru)
	Система предназначена для обеспечения свободного и безвозмездного доступа к полной и достоверной информации о контрактной системе в сфере закупок и закупках товаров, работ, услуг, отдельными видами юридических лиц, а также для формирования, обработки и хранения такой информации.

	Официальный сайт для размещения информации о государственных (муниципальных) учреждениях (bus.gov.ru)
	Обеспечение открытости и доступности сведений о государственных (муниципальных) учреждениях и их деятельности

	Региональные и федеральные системы

	Название системы
	Описание системы

	ГИС «Мониторинг ЖКХ» (Проект открытая «Ухта»)
	Система контроля, мониторинга, подачи онлайн заявок и жалоб в сфере ЖКХ.

	ФИАС (Федеральная информационная адресная система)
	Система, обеспечивающая формирование, ведение и использование государственного адресного реестра.

	СООЗ (Система обработки обращений заявителей – модуль региональной комплексной информационной системы «Госуслуги – Республика Коми»)
	Предназначена для учета и обработки первичных и повторных обращений граждан, хранения обращений, поиска, формирования аналитических справок

	ГАС «Управление» РФ
	Единая информационно-аналитическая система

	ГАС «Управление» РК
	Единая информационно-аналитическая система

	Госуслуги досудебное обжалование
	Портал Досудебного обжалования обеспечивает доступ к единому реестру жалоб, связанных с нарушениями порядка предоставления государственных и муниципальных услуг, и представляет собой альтернативу обращения в суд.

	ФГИС ЕСКИ (Единая система координации информатизации)
	формирование единого информационного пространства в сфере управления информационно-коммуникационных технологий

	ССТУ
	Специализированное программное обеспечение, предназначенное для проведения Общероссийского дня приёма граждан

	Государственная информационная система о государственных и муниципальных платежах (ГИС ГМП)
	Позволяет физическим и юридическим лицам получить информацию о своих обязательствах перед бюджетами бюджетной системы Российской Федерации по принципу «единого окна»

	ФГИС «Единый реестр проверок»
	Содержит информацию о плановых и внеплановых проверках юридических лиц и индивидуальных предпринимателей, проводимых в соответствии с Федеральным законом «О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля», иными федеральными законами, устанавливающими особенности организации и проведения проверок, и их результатах

	ЕГИССО
	Единая государственная информационная система социального обеспечения (ЕГИССО) является  информационной системой, позволяющей получать гражданам и органам власти актуальную информацию о мерах социальной поддержки, оказываемых из бюджетов всех уровней, как в отношении отдельно взятого человека, так и в целом по стране, а также получать сведения, необходимые органам власти для предоставления мер социальной поддержки.

	ФГИС ТП (Федеральная государственная информационная система территориального планирования)
	Информационно-аналитическая система, обеспечивающая доступ к сведениям, содержащимся в государственных информационных ресурсах, государственных и муниципальных информационных системах, в том числе в информационных системах обеспечения градостроительной деятельности, и необходимым для обеспечения деятельности органов государственной власти и органов местного самоуправления в области территориального планирования.


4.6. Программно-аппаратные информационные системы, находящиеся в ведении отдела МИС И ТИ:
Локальные компьютерные сети администрации – 3 шт.

Сеть беспроводного доступа – 1 шт. 

Сетевые персональные компьютеры сотрудников администрации – 122 шт.

Файловые сервера (для сетевых баз данных и информационных систем) – 4 шт.
Web-сервер  (для обеспечения деятельности портала администрации и электронного документооборота)– 2 шт.

Прокси- сервер (для безопасного доступа в сеть интернет)  – 2 шт.

Бэкап сервер – 1 шт.

Сервер электронной проходной – 1 шт.

Сервер ip-телефонии – 2 шт.
SIP телефоны – 101 шт.

Коммутаторы (свитчи) – 45 шт.

Межсетевые экраны – 15 шт.

Информационный киоск (ГосИнформ) – 1 шт.

Мультимедийный проектор – 2 шт.

