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Додаток 5

до наказу управління соціального захисту населення Заводського району

     від 24.11.15 №1/07-10
Положення

про відділ автоматизованої обробки інформації
управління соціального захисту населення Заводського району
І. Загальні положення

1.
Відділ автоматизованої обробки інформації є структурним підрозділом управління соціального захисту населення Заводського району.

2.
Відділ у своїй діяльності керується Конституцією та Законами України, актами Президента України, Кабінету Міністрів України, наказами Міністерства соціальної політики України, іншими нормативно – правовими актами, що регламентують діяльність міської ради та її виконавчих органів у сфері соціального захисту населення, Регламентом виконавчих органів Дніпродзержинської міської ради та Положенням про управління соціального захисту населення Заводського району.
ІІ.  Завдання і обов’язки 

2.1.
Основними завданнями відділу є:

-
удосконалення методів організації використання сучасних засобів електронно-обчислювальної техніки;

-
підтримка функціонування апаратно-програмних засобів управління у складі єдиної інформаційної мережі Мінпраці, а також єдиного комп’ютерного і інформаційного середовища.

2.2.
Відділ відповідно до покладених на нього завдань:

1)
Забезпечує функціонування програмно-технічних засобів, об’єктів автоматизації, ефективне і раціональне використання комп’ютерної техніки.

2)
Здійснює отримання та встановлення нових версій програмних комплексів “АSOPD-SOC”, ЄДАРП, “Наш Дім”, програм для роботи відділу бухгалтерського обліку та звітності.

3)
Проводить завантаження по формі 2-пільга за даними підприємств надавачів послуг пільговій категорії громадян нашого району в програмному комплексі «ЄДАРП».

4)
Забезпечує збереження баз даних програмних комплексів “АSOPD-SOC”, ЄДАРП, “Наш Дім”.

5)
Веде роботу з інформаційно-пошуковою системою.

6)
Забезпечує функціонування електронного зв’язку між управлінням та іншими підприємствами, установами, організаціями з метою оперативного обміну інформацією.

7)
Здійснює обмін даними про доходи громадян с ДФС України для завантаження в програмний комплекс «Наш Дім».

8)
Надає допомогу та пояснення спеціалістам управління по користуванню програмно-технічними засобами. 

ІІІ.  Права

3.1.
Відділ має право:

1)
Залучати спеціалістів інших структурних підрозділів адміністрації Заводського району за погодженням з керівництвом адміністрації для розгляду питань, що належать до його компетенції.

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.

3)
Відділ під час виконання покладених на нього завдань взаємодіє з іншими структурними підрозділами адміністрації Заводського району, а також з підприємствами, установами, організаціями, громадянами та їх об’єднаннями.
IV. Організація роботи

4.1.
Відділ очолює начальник, який призначається на посаду та звільняється з посади згідно з чинним законодавством України міським головою. 

4.2.
Начальник відділу здійснює функціональні обов’язки відповідно до повноважень.
V. Відповідальність

1. За невиконання чи неналежне виконання посадових обов’язків працівники відділу несуть передбачену законодавством відповідальність в установленому порядку, в тому числі за:

-
неповне виконання обов’язків, покладених на них цим Положенням, Положенням про управління соціального захисту населення Заводського району та посадовою інструкцією;

-
порушення виконавчої дисципліни (термінів надання інформації, невиконання наказів, рішень, протоколів оперативних нарад, розголошення або втрату інформації щодо персональних даних фізичних осіб тощо);

-
порушення правил трудової дисципліни;

-
порушення вимог законів України “Про місцеве самоврядування в Україні”, “Про службу в органах місцевого самоврядування”, "Про державну службу", “Про запобігання корупції”, “Про захист персональних даних”, “Про інформацію”, “Про доступ до публічної інформації”, надання недостовірної інформації керівництву управління.

Начальник відділу автоматизованої
обробки інформації                                                                  О.М.ГЛАДИЩУК

ПОГОДЖЕНО 

Заступник начальника управління
  Л.В. КУЗЬМІНСЬКА

