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	УТВЕРЖДАЮ
министр труда и социальной защиты населения Забайкальского края
Е.О.Казаченко
«31» января 2020 г.


ПОЛОЖЕНИЕ

об отделе автоматизации управления организации социального обслуживания
Министерства труда и социальной защиты населения Забайкальского края

1. Общие положения
1.1.
Отдел автоматизации (далее – отдел) является структурным подразделением управления организации социального обслуживания Министерства труда и социальной защиты населения Забайкальского края (далее – Министерство) и обеспечивает деятельность Министерства по вопросам, отнесенным к его ведению.

1.2.
В своей деятельности отдел руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными конституционными законами, федеральными законами, указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, законами Забайкальского края, постановлениями (распоряжениями) Губернатора Забайкальского края, постановлениями (распоряжениями) Правительства Забайкальского края, Положением о Министерстве, приказами (распоряжениями) министра труда и социальной защиты населения Забайкальского края, а также настоящим Положением.
1.3
.
Отдел осуществляет в установленном порядке свою деятельность во взаимодействии с другими управлениями и отделами Министерства, учреждениями, подведомственными Министерству, федеральными органами исполнительной власти, органами государственной власти Забайкальского края, органами местного самоуправления, общественными объединениями и другими организациями.
2. Задачи отдела
Основными задачами отдела являются:
2.1.
Обеспечение выполнения полномочий Министерства, предусмотренных Положением о Министерстве, утвержденным постановлением Правительства Забайкальского края по вопросам, отнесенным к его ведению.

2.2.
Обеспечение реализации полномочий Министерства по внесению в установленном порядке проектов правовых актов.

2.3.
Обеспечение реализации полномочий Министерства по координации и контролю деятельности отделов Министерства и учреждений по вопросам, отнесенным к ведению отдела.

2.4.
Формирование и реализация единой политики в сфере информатизации в системе труда, занятости и социальной защиты населения Забайкальского края.
2.5.
Организация внедрения новых технологий обработки информации в системе труда, занятости и социальной защиты населения Забайкальского края с применением современных технических и программных средств.

2.6.
Координация, методическая и консультативная помощь учреждениям, подведомственным Министерству, по вопросам применения информационных технологий.

2.7.
Участие в разработке предложений, проектов, нормативных документов, программ по совершенствованию организации труда в системе труда, занятости и социальной защиты населения Забайкальского края в сфере информационных технологий, подготовка рекомендаций и методических указаний по улучшению процессов обработки информации с использованием средств вычислительной техники.

2.8.
Изучение, обобщение и распространение передового опыта работы по вопросам, отнесенным к ведению отдела.

3. Функции отдела
Отдел в соответствии с возложенными на него задачами осуществляет следующие функции:
3.1. Исполняет функции администратора автоматизированной системы «Адресная социальная помощь» в соответствии с Положением об автоматизированной системе «Адресная социальная помощь».
3.2. Исполняет функции администратора регионального сегмента автоматизированной информационной системы государственного банка данных о детях, оставшихся без попечения родителей «АИСТ». 

3.3. Обеспечивает комплексное функционирование ПК «Катарсис», АИС «Регистры получателей услуг», АС «Мониторинг рынка труда».
3.4. Осуществляет техническое управление структурой Информационного портала управления труда и занятости Министерства.
3.5. Обеспечивает ежедневное предоставление сведений по Забайкальскому краю в Общероссийский банк вакансий.

3.6. Осуществляет передачу в Роструд регионального сегмента регистров получателей государственных услуг.
3.7. Осуществляет ведение Реестра поставщиков социальных услуг Забайкальского края.

3.8. Осуществляет организацию ведения Регистра получателей социальных услуг Забайкальского края.

3.9. Осуществляет формирование регистров получателей государственных услуг в сфере занятости населения в Забайкальском крае.
3.10.  Осуществляет подготовку и представление в порядке и случаях, установленных действующим законодательством, сведений (в том числе базы данных), необходимых для формирования регистров получателей государственных услуг в сфере занятости населения, иной информации по вопросам, связанным с осуществлением функций отдела.

3.11. Осуществляет организацию доступа сотрудников Министерства к государственным информационным системам.

3.12. Координирует работу по организации межведомственного электронного взаимодействия и осуществляет межведомственное взаимодействие с различными организациями.
3.13. Осуществляет организацию предоставления государственных услуг в электронном виде посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций).
3.14. Планирует внедрение и распределение средств информатизации, определяет их потребность в Министерстве и подведомственных учреждениях.
3.15. Участвует в разработке и реализации государственных программ по развитию информационных технологий, а также в реализации в установленном порядке мероприятий краевых программ по указанным вопросам.

3.16. Обеспечивает администрирование сети, серверов, компьютеров Министерства.

3.17. Обеспечивает организацию работы с программно-техническими средствами финансово-экономического блока Министерства и подведомственных учреждений.
3.18. Организует применение программного обеспечения для решения различных задач обработки информации в  системе труда, занятости и социальной защиты населения Забайкальского края.
3.19. Координирует в пределах своей компетенции деятельность государственных учреждений социального обслуживания, государственных казенных учреждений, подведомственных Министерству по вопросам, отнесенным к ведению отдела.

3.20. Координирует работу по организации корпоративной сети передачи данных Министерства труда и социальной защиты населения Забайкальского края.
3.21. Участвует в совещаниях и семинарах с руководителями и специалистами по вопросам, отнесенным к ведению отдела.
3.22. Оказывает методическую и консультативную помощь по вопросам использования информационных технологий.

3.23. Участвует в подготовке отчетности Министерства на основе базы данных автоматизированных систем.

3.24. Проводит мониторинг информатизации подведомственных учреждений, разрабатывает предложения по внедрению программно-технических средств и по развитию информационно-телекоммуникационных технологий.
3.25. Разрабатывает методические указания и инструкции по внедрению и эксплуатации информационных систем и программных комплексов.
3.26. Организует подготовку повышения квалификации специалистов по работе со средствами электронно-вычислительной техники и программным обеспечением.

3.27. Организует работу по защите информации в системе труда, занятости и социальной защиты населения Забайкальского края.
3.28. Внедряет в электронный документооборот Министерства средства электронной цифровой подписи и шифрования в соответствии с требованиями законодательства.
3.29. Осуществляет организацию обработки персональных данных в информационных системах Министерства.
3.30. Осуществляет контроль за исполнением распоряжений, инструкций вышестоящих организаций по вопросам применения средств вычислительной техники.
3.31. Подготавливает проекты ответов на запросы государственных органов Российской Федерации и субъектов Российской Федерации, а также учреждений, организаций по вопросам, отнесенным к ведению отдела.
3.32. Принимает участие в разработке годовых планов Министерства.

4. Права и обязанности отдела
4.1.
Отдел имеет право:

4.1.1.
получать для ознакомления, использования в работе поступающие в Министерство законодательные и иные нормативные акты и документы;
4.1.2.
запрашивать в установленном порядке и получать от федеральных органов государственной власти, региональных исполнительных органов государственной власти, учреждений и предприятий сведения, необходимые для выполнения  возложенных на отдел функций;
4.1.3.
вносить предложения по совершенствованию работы Министерства и учреждений;
4.1.4.
на переподготовку и повышение квалификации работников за счет средств Министерства;

4.1.5.
вносить предложения о поощрении или административной ответственности руководителей учреждений по результатам их деятельности, касающихся вопросов отдела;

4.1.6.
на обеспечение необходимыми нормативными, справочными и информационными материалами, литературой по вопросам, находящимся в ведении отдела, за счет средств Министерства.

4.2.
Специалисты отдела обязаны:

4.2.1.
добросовестно исполнять свои функции для выполнения возложенных задач;
4.2.2.
исполнять приказы, распоряжения и указания, вышестоящих в порядке подчиненности руководителей, в пределах их полномочий;
4.2.3.
в пределах своих полномочий своевременно рассматривать обращения руководителей подведомственных учреждений по вопросам, касающимся полномочий отдела;
4.2.4.
соблюдать, установленные в Министерстве правила внутреннего трудового распорядка, должностные регламенты, порядок работы со служебной информацией;
4.2.5.
поддерживать достаточный уровень квалификации работников отдела для исполнения возложенных на них должностных обязанностей.
5. Организация деятельности отдела
5.1.
Отдел осуществляет свою деятельность в соответствии с планом работы, утверждаемым министром.

5.2.
Положение об отделе утверждается министром. 

5.3.
Структура и штатное расписание отдела утверждаются приказом Министерства в пределах установленного фонда оплаты труда и предельной численности работников в соответствии с действующим законодательством. 

Деятельность работников отдела регламентируется должностными регламентами, которые при изменении функций и задач отдела пересматриваются. Работниками отдела обеспечивается взаимозаменяемость в случае отсутствия кого-либо из них.

5.4.
Отдел возглавляет начальник отдела, который назначается и освобождается от должности приказом Министерства.
В отсутствие начальника отдела его отдельные обязанности выполняет заместитель начальника отдела. 

5.5.
Начальник отдела:

5.5.1.
организует деятельность отдела по принципу единоначалия; 

5.5.2.
по согласованию с курирующим заместителем министра вносит на рассмотрение министра предложения по вопросам совершенствования деятельности отдела;

5.5.3.
разрабатывает должностные регламенты работников отдела, вносит в установленном порядке их на утверждение министром;

5.5.4.
требует от работников качественного и своевременного исполнения их должностных регламентов;

5.5.5.
вносит в установленном порядке предложения министру по поощрению работников отдела и наложению на них дисциплинарных взысканий;

5.5.6.
организует и контролирует деятельность по своевременной переподготовке специалистов отделов Министерства, работников учреждений в пределах своих полномочий. 

6. Ответственность отдела
6.1.
Все работники отдела несут ответственность согласно действующему законодательству за неисполнение либо ненадлежащее исполнение своих должностных обязанностей.

6.2.
Служебные взаимоотношения и связи отдела с другими подразделениями Министерства определяются в соответствии с утвержденным Положением о Министерстве.

6.3.
Начальник отдела несёт персональную ответственность за:

6.3.1.
некачественное и несвоевременное выполнение возложенных на отдел задач и осуществление им функций в соответствии с действующим законодательством;

6.3.2.
низкий уровень трудовой дисциплины и охраны труда в отделе;

6.3.3.
иную ответственность в соответствии с действующим законодательством.

Начальник отдела автоматизации
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