                                                              УТВЕРЖДЕНО:
                                                              приказом зам. главы администрации-
                                                              начальника  Ачхой-Мартановского 

                                                              райфинуправления                 
                                                     от__________2019 г.
 №_________
ПОЛОЖЕНИЕ

ОБ ИНФОРМАЦИОННО-ТЕХНИЧЕСКОМ ОТДЕЛЕ

ФИНАНСОВОГО УПРАВЛЕНИЯ АЧХОЙ-МАРТАНОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Информационно-технический отдел финансового управления Ачхой-Мартановского муниципального района (далее - Отдел), является структурным подразделением Финансового управления Ачхой-Мартановского  муниципального района  (далее - финансовое управление).
1.2.  Общее руководство Отделом осуществляет начальник информационно – технического отдела. 
1.3. В своей деятельности отдел руководствуется Конституцией: Российской Федерации, Законами Российской Федерации, Указами и Распоряжениями Президента Российской Федерации, Постановлениями и Распоряжениями Правительства Российской Федерации, Конституцией Чеченской Республики, законами Чеченской Республики, указами и распоряжениями Главы Чеченской Республики, постановлениями и распоряжениями Правительства Чеченской Республики, приказами и распоряжениями Министерства финансов Чеченской Республики, Положением о финансовом управлении, приказами и распоряжениями  начальника финансового управления.
1.4. Численность отдела определяется штатным расписанием финансового управления.
1.5. Отдел работает в тесном взаимодействии с Администрацией Ачхой-Мартановского муниципального района, Министерством финансов Чеченской Республики и другими отделами районного финансового управления.

2. ЗАДАЧИ  И ФУНКЦИИ ОТДЕЛА
2.1.Основными задачами отдела являются:

а) организовать работу по автоматизации бюджетного процесса, обеспечивая непрерывность процесса, контроль над его количественной и качественной стороной;

б) организовать работу по обеспечению защиты и хранению электронных баз данных и системных настроек;

в) оказать помощь сотрудникам  финансового управления в эксплуатации программных продуктов, средств вычислительной техники, приема и передачи информации;

г) организовать выполнение работ по обеспечению эффективной эксплуатации средств вычислительной техники, приема и передачи информации;
д) разграничить доступ и администрирование к информационным ресурсам сотрудников отделов финансового управления, по мере производственной необходимости;

е) утвердить стандарты электронных данных

ж) организовать процесс приёма отчетности от подведомственных организаций в электронном виде;
з) организовать передачу от финансового управления отчетности и иных документов в вышестоящие органы в электронном виде;
и) обеспечить единство информационных и документационных технологий в отделах финансового управления;

к) обеспечить информационную безопасность сети Интернет и локальной сети финансового управления;

л) обеспечить изготовления печатно-бланочной продукции, внедрение электронных методов хранения и подготовки бланочной продукции для отделов финансового управления.
м) ведение и развитие программно-информационного фонда финансового управления.

2.2.Основными функциями Отдела являются:
а) организовать совершенствование информационного и документационного обеспечения финансового управления  на основе единой технической политики, применения современных программно-технических комплексов подготовки и обработки документов;

б) реализовать и сопровождать информационные технологии в отделах  финансового управления;

в) обеспечивать функционирования информационных систем.

г) обеспечивать функции по созданию и эксплуатации единой системы электронного документооборота в районном финансовом управлении;

д) обеспечивать функционирования компьютерной техники, телекоммуникационного оборудования и локальных сетей финансового управления;
е) обеспечивать проведения мероприятий организации с использованием компьютерной техники и средств связи;
ж) рассматривать заявления и жалобы сотрудников финансового управления по вопросам технического состояния компьютерной и иной техники состоящей на балансе финансового управления.
3. ПРАВА ОТДЕЛА
В своей деятельности отдел имеет право:

3.1. На все предусмотренные законодательством социальные гарантии.

3.2. Знакомиться с проектами решений руководства финансового управления, касающимися его деятельности.

3.3. Вносить на рассмотрение руководства предложения по совершенствованию работы, связанной с обязанностями, предусмотренными настоящим положением.

3.4. В пределах своей компетенции сообщать непосредственному руководителю о всех выявленных в процессе деятельности недостатках, вносить предложения по их устранению и ввести учет по их устранению.

3.5. Получать от структурных подразделений и специалистов  финансового управления информацию и документы, необходимые для выполнения должностных обязанностей специалистов отдела.

3.6. Подписывать и визировать документы в пределах своей компетенции.

3.7. Пользоваться необходимыми для работы материалами, техникой, средствами программного обеспечения, системами связи и т.д.

3.8. Требовать оказания содействия в исполнении должностных обязанностей и прав специалистов отдела.

3.9. Повышать свою профессиональную квалификацию.

3.10. Получать от других отделов, предприятий и организаций Ачхой-Мартановского района не зависимо от их организационно - правовых форм и подчиненности цифровой либо другой материал информационного характера, копии документов, отчеты установленных форм необходимых для выполнения уставных функций и задач отдела.

3.11 Другие права, предусмотренные трудовым законодательством.

4. ОРГАНИЗАЦИЯ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ ОТДЕЛА

 4.1. Информационно-технический отдел  непосредственно в своей работе подчиняется заместителю начальника финансового управления Ачхой-Мартановского муниципального района.

4.2. Работа Отдела организуется в соответствии с общим порядком работы финансового управления  и настоящим Положением. 
  4.3. Положение об Отделе, должностные инструкции муниципальных  служащих Отдела утверждаются приказом заместителя главы администрации - начальника финансового управления Ачхой-Мартановского муниципального района, внесение изменений производится в соответствии с действующим законодательством.

4.4. Начальник Отдела разрабатывает должностные регламенты муниципальных служащих Отдела по согласованию с заместителем главы администрации - начальника финансового управления.

4.5.Начальник Отдела осуществляет непосредственное руководство деятельностью Отдела и несет персональную ответственность за выполнение возложенных на Отдел функций и задач.  
