
ПОЛОЖЕНИЕ 

об отделе информационных технологий и защиты информации 

 

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

Отдел информационных технологий и защиты информации (далее – отдел) 

является структурным подразделением краевого государственного казенного 

учреждения «Центр обеспечения реализации полномочий в областях 

гражданской обороны, чрезвычайных ситуаций Красноярского края» (далее – 

Учреждение). 

Отдел создается и ликвидируется приказом директора Учреждения. 

Отдел непосредственно подчиняется заместителю директора Учреждения. 

Отдел возглавляет начальник, назначаемый на должность  

и освобождаемый от должности приказом директора Учреждения. 

В своей деятельности отдел руководствуется: 

Конституцией Российской Федерации; 

Федеральными законами: 

- Федеральный закон от 12.02.1998 № 28-ФЗ «О гражданской обороне»; 

- Федеральный закон от 21.12.1994 № 68-ФЗ «О защите населения  

и территорий от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного 

характера»;  

- Закон РФ от 27.12.1991 N 2124-1 "О средствах массовой информации"; 

- Федеральный закон от 27.07.2006 N 149- ФЗ "Об информации, 

информационных технологиях и о защите информации"; 

- Федеральный закон "О персональных данных" от 27.07.2006 N 152-ФЗ; 

- Федеральным законом от 05.04.2013г. № 44-ФЗ «О контрактной системе 

в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и 

муниципальных нужд». 

Уставом Красноярского края, Законами Красноярского края, Указами 

Губернатора Красноярского края, Постановлениями и распоряжениями 

Правительства Красноярского края, Уставом КГКУ «Центр обеспечения 

реализации полномочий в областях гражданской обороны, чрезвычайных 

ситуаций Красноярского края», настоящим положением.  

 

2. ЗАДАЧИ ОТДЕЛА 

2.1. Участие в цифровой трансформации IT-ресурсов в областях 

гражданской обороны и чрезвычайных ситуаций, в том числе материальное, 

методологическое, информационное и документационное сопровождение 

проектов (программ) цифровой трансформации Учреждения и Учредителя.  

2.2. Выявление проблем, связанных с информационным обеспечением и 

цифровизацией отрасли.  

2.3. Анализ ситуации по информационному обеспечению и цифровизации, 

принятие управленческих решений по его развитию.  



2.4. Обеспечение работоспособность программных и технических средств 

информатизации, принятие своевременных мер по устранению отказов 

компьютерного оборудования.  

2.5. Формирование и реализация проектов.  

2.6. Осуществление межведомственного и межличностного взаимодействия 

в части создания и реализации проектов.  

2.7. Анализ эффективности проектов, формирование системы показателей 

оценки эффективности проектов.  

2.8. Владение навыками написания информационных материалов для 

средств массовой информации, официальных сайтов и социальных сетей.  

2.9.  Управление информационными ресурсами отрасли, оказание 

содействие журналистам, осуществляющим сбор и подготовку материалов для 

публикации, теле- или радиопередач, статей, интернет-новостей в корректном 

отображении информации о деятельности отрасли.  

2.10. Предоставление отчетности по результатам мониторинга деятельности 

отрасли в средствах массовой информации и социальных сетях. 

2.11.   Подготовка и размещение информационных ресурсов на сайте.  

2.12. Создание и редактирование информационных ресурсов, подготовка 

предложений по активизации информирования населения о работе отрасли. 

2.13. Организация и координация информационного сопровождения 

деятельности органов исполнительной власти и учреждений отрасли. Ведение 

переговоров об участии представителей учреждения в качестве гостей и 

экспертов в теле-радиопрограммах. 

2.14. Обеспечение информационной безопасности систем и сетей 

Учреждения. Защита корпоративной сети от утечки информации по внешним 

каналам передачи данных, воздействия вирусов и вредоносных программ. 

2.15. Участие в проведении инвентаризации IT-ресурсов в областях 

гражданской обороны и чрезвычайных ситуаций Учреждения и Учредителя.   

2.16. Проведение обучений, консультирования и инструктаж пользователей 

информационных систем. 

2.17. Осуществление в установленном порядке деятельности приносящей 

доход, входящей в компетенцию отдела. 

2.18. Участие в проведении инвентаризации IT-ресурсов в областях 

гражданской обороны и чрезвычайных ситуаций Учреждения и Учредителя 

2.19. Учет, координация и контроль использования информационных 

систем в учреждении. 

2.20. Осуществление в установленном порядке деятельности приносящей 

доход, входящей в компетенцию отдела. 

3. ФУНКЦИИ ОТДЕЛА 

3.1. Подготовка регламентирующих документов в соответствии с 

требованиями нормативных документов. 



3.2. Освоение новых информационных и цифровых технологии и 

осуществление их внедрение. 

3.3. Подготовка аналитических справок, документов, презентаций по 

вопросам информационного обеспечения и цифровизации. 

3.4. Презентация идеи и принципов проектов. 

3.5. Управление процессами, оценка и контроль качества процессов 

управления изменениями информационной среды. 

3.6. Ведение информационных баз данных, поиск информации по заданной 

тематике. 

3.7. Осуществление нормативного контроля содержания информационных 

ресурсов. 

3.8. Проведения анализа информационных потребностей потребителей 

информационных ресурсов отрасли. 

3.9. Внесение предложений по расширению участия муниципальных 

образований в информировании населения посредством средств массовой 

информации и социальных сетей.   

3.10.  Проведения систематического анализа информации, размещаемой в 

средствах массовой информации, социальных сетях, внесение предложений по 

улучшению качества информационных материалов.  

3.11. Модерация обсуждения на сайте, в форуме и социальных сетях. 

3.12. Формирование и реализация проектов. 

3.13. Проведение планово – профилактических и ремонтно – 

восстановительных работ.  

3.14. Инициирование заключения контрактов с исполнителями работ  

по вопросам, связанным с функциями отдела. 

3.15. Работа с нормативными документами.   

3.16. Разработка технической, оперативно-технической и технологической 

документации. Оформление документации в соответствии с нормами и 

стандартами. 

3.17. Анализ статистики отказов оборудования. Подготовка 

соответствующих отчетов. 

3.18. Систематизация данные с целью организации работ по улучшению 

качества работы оборудования.  

3.19. Организация бесперебойной работы видеоконференцсвязи по 

различным каналам. 

3.20. Выполнение требований информационной и технологической 

безопасности. 

3.21. Обеспечение постоянной готовности информационных систем 

Учреждения. 

3.22. Участвовать в цифровизации отрасли. Внедрять в эксплуатацию 

информационные системы. 



3.23. Своевременное предоставление установленной отчетности, 

возложенной на отдел. 

3.24.  Администрирование почтовой системы Учреждения. 

3.25. Участие в подборе, подготовке и формировании предложений  

по комплектованию кадрами Учреждения, в соответствии с компетенциями 

отдела. 

3.26. Осуществление в установленном порядке функций в сфере закупок 

товаров, работ услуг, входящих в компетенции отдела, в соответствии  

с действующим законодательством. 

3.27. Проведение обучения, консультирование и инструктаж пользователей 

информационных систем; 

3.28. При необходимости выезжать в служебные командировки (в том числе 

местного значения). 

3.29. Участие в антитеррористической защищённости учреждения. 

3.30. Выполнение иных распоряжении директора учреждения, его 

заместителя. 

4. ПРАВА 

Отдел имеет право: 

4.1. Получать от всех структурных подразделений Учреждения 

информацию, необходимую для выполнения возложенных на отдел задач. 

4.2. Давать разъяснения, рекомендации и указания по вопросам, входящим 

в компетенцию отдела.  

4.3. Готовить справочные материалы и участвовать в проведении 

совещаний по вопросам, входящим в компетенцию отдела. 

4.4. Вносить предложения по изменению штатного расписания отдела,  

а также по корректировке сметы расходов Учреждения при изменении 

организационно-штатной структуры и функций отдела. 

5. ВЗАИМООТНОШЕНИЯ (СЛУЖЕБНЫЕ СВЯЗИ) 

Для выполнения функций и реализации прав отдел взаимодействует со 

всеми структурными подразделениями Учреждения по вопросам: 

5.1. Получения: 

заявок на обеспечение товарно-материальных ценностей; 

заявок на проведение ремонтов; 

доверенностей на приобретение товарно-материальных ценностей; 

сведений о поступлении денежных средств по статьям, в части касающихся 

деятельности отдела; 

оборотных ведомостей; 

сведений о заключенных государственных контрактах (договорах), в части 

касающихся деятельности отдела; 

сведений об изменении государственных контрактов (договоров); 

сведений о поощрении сотрудников отдела; 

сведений о выделении и расходовании финансовых средств; 

справок о заработной плате; 



копий приказов о приеме, перемещении и увольнении сотрудников отдела; 

утвержденных графиков отпусков. 

5.2. Предоставления: 

заявок и предложений по финансированию;  

счетов - фактур на товарно-материальные ценности и услуги; 

авансовых отчетов;  

акты на списание товарно-материальных ценностей; 

информации по вопросам, находящимся в компетенции отдела; 

характеристик на сотрудников отдела, привлекаемых к материальной  

и дисциплинарной ответственности; 

объяснительных записок от нарушителей трудовой  

и профессиональной дисциплины; 

заявок на подготовку и повышение профессионального уровня сотрудников 

отдела; 

предложений по отпускам сотрудников отдела. 

6. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ 

6.1. Ответственность за надлежащее и своевременное выполнение отделом 

функций, предусмотренных настоящим положением, несет начальник отдела. 

6.2. На начальника отдела возлагается персональная ответственность за: 

6.2.1. Организацию деятельности по выполнению функций и возложенных 

на отдел задач. 

6.2.2. Организацию в отделе оперативного и качественного исполнения 

документов, ведение делопроизводства в соответствии с действующими 

правилами и инструкциями. 

6.2.3. Соблюдения сотрудниками отдела трудовой и производственной 

дисциплины. 

6.2.4. Обеспечение сохранности имущества, находящегося в отделе, и 

соблюдение правил пожарной безопасности. 

6.2.5. Подбор, расстановку и деятельность специалистов отдела; 

6.2.6. Соответствие действующему законодательству проектов 

разрабатываемых в отделе документов. 

6.3. Ответственность сотрудников отдела устанавливается должностными 

инструкциями. 

 

 

 


