
                                                                                   УТВЕРЖДЕНО 

                                                                       распоряжением Администрации 

                                                                     городского округа город Первомайск  

           Нижегородской области           

 от ______ № _____ 

 

Положение  

о секторе информатизации управления экономического развития и 

инвестиций администрации городского округа город Первомайск 

Нижегородской области 

1. Общие положения 

1.1. Сектор информатизации управления экономического развития и 

инвестиций администрации городского округа город Первомайск 

Нижегородской области (далее – сектор информатизации) является 

структурным подразделением администрации городского округа город 

Первомайск Нижегородской области и создан с целью повышения уровня 

информатизации, автоматизации процессов и потоков данных в администрации 

городского округа город Первомайск Нижегородской области. 

1.2. Сектор информатизации входит в структуру управления экономического 

развития и инвестиций администрации городского округа город Первомайск 

Нижегородской области. 

1.3. Сектор информатизации функционально подчиняется заместителю главы 

администрации по экономике и финансам администрации городского округа 

город Первомайск Нижегородской области и несёт ответственность перед ним 

за выполнение возложенных задач. 

1.4. В своей деятельности сектор информатизации руководствуется 

федеральными законами, законами и иными нормативными актами органов 

Государственной власти Российской Федерации и Нижегородской области, 

правовыми актами администрации городского округа город Первомайск 

Нижегородской области и настоящим Положением. 

2. Основные задачи 

Основными задачами сектора информатизации являются: 

2.1.Сборка и ремонт персональных компьютеров, подключения ЛВС, модемов, 

принтеров и других периферийных устройств. 

2.2.Техническое обслуживание средств вычислительной техники. 

2.3.Сопровождение и администрирование локальной вычислительной сети 

Microsoft Windows с протоколами TCP/IP и IPX/SPX, серверов Microsoft 

Windows NT/2000/2003/2013/2016/2019, периферийных устройств. 

2.4.Настройка рабочих станций локальной вычислительной сети под 

управлением операционной системы MS Windows 9x/2000/XP/Vista/ Windows 

7/ Windows 8/ Windows 10/ Windows 11. 

2.5.Администрирование прокси серверов с Kerio Winroute Firewall. 
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2.6.Инсталляции, сопровождения и администрирования системы АЦК-

ФИНАНСЫ, АЦК - ПЛАНИРОВАНИЕ,  

2.7.Работа с СУБД Interbase SYBASE, FireFox, использование консоли 

администратора СУБД, просмотра базы, запуска SQL, XML-скриптов и т.д.. 

2.8.Проектирование отчетов пользователей в системе АЦК-ФИНАНСЫ, 

проектирования шаблонов MS Excel, MS Word. 

2.9.Администрирование СБИС++. 

2.10.Работа с системой криптозащиты и электронной цифровой подписи 

Крипто-Про. 

2.11.Работы с СУФД. 

2.12.Администрирование СКИФ 3. 

2.13.Администрирование ЕК «Парус». 

2.14.Ведение официального сайта администрации городского округа город 

Первомайск. 

2.15.Администрирование официального сайта администрации городского 

округа город Первомайск. 

2.16.Администрирование ПО и БД предоставляемых Министерством финансов 

Нижегородской области. 

2.17.Прием и отправка электронной почты. 

2.18.Работы по организации сетевой безопасности, антивирусная защита, 

защита от несанкционированного доступа. 

2.19.Работа с сетью Интернет. 

2.20.Работа с СЭДО 

2.21.Иные вопросы, связанные с информатизацией в целом. 

3. Функции  

В соответствии с возложенными задачами сектор информатизации выполняет 

следующие функции: 

3.1. Осуществляет обслуживание и администрирование комплекса средств 

автоматизации администрации городского округа город Первомайск 

Нижегородской области. 

3.2. Производит установку, сопровождение, обеспечение модернизации 

общесистемного и специального программного обеспечения, необходимого для 

деятельности администрации городского округа город Первомайск 

Нижегородской области. 

3.3. Организовывает администрирование локальной вычислительной сети 

администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области. 

3.4. Осуществляет обслуживание и администрирование компьютерного и 

аппаратного парка администрации городского округа город Первомайск 

Нижегородской области. 

3.5. Организовывает защиту информации обрабатываемой в информационных 

системах администрации городского округа город Первомайск Нижегородской 

области. 

3.6. Осуществляет своевременное и качественное рассмотрение вопросов 

относящихся к информационным технологиям, к поддержке и 

усовершенствованию локальной сети администрации городского округа город 
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Первомайск Нижегородской области, к работам связанным с отладкой, 

опытной эксплуатацией и поэтапным внедрением комплексов программных и 

информационно-технических средств, вопросов связанных с техническим 

обслуживанием средств вычислительной техники, а также вопросов по сетевой 

безопасности, антивирусной защите, защите от несанкционированного доступа. 

 

4. Права 

 

В пределах возложенных на него функций сектор информатизации отдела 

правового и информационного обеспечения имеет право: 

4.1. Запрашивать и получать в установленном порядке от структурных 

подразделений администрации городского округа город Первомайск 

Нижегородской области и иных организаций необходимые материалы, 

информацию и документы. 

4.2. Принимать участие в созываемых должностными лицами администрации 

городского округа город Первомайск Нижегородской области совещаниях при 

обсуждении на них вопросов, связанных с деятельностью сектора. 

4.3. Требовать надлежащего материально-технического, кадрового обеспечения 

деятельности сектора, регулярного повышения квалификации его работников. 

4.4. Контролировать выполнение установленных правил работы с комплексом 

средств автоматизации администрации городского округа город Первомайск 

Нижегородской области. 

4.5. Контролировать ведение информационных ресурсов подразделениями 

администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области. 

4.6. Получать доступ к технике структурных подразделений администрации 

городского округа город Первомайск Нижегородской области и паролям 

пользователей с последующей их заменой при проведении технических работ. 

4.7. Требовать неукоснительного соблюдения и исполнения указаний сектора в 

пределах функций, предусмотренных настоящим Положением, структурными 

подразделениями и работниками администрации городского округа город 

Первомайск Нижегородской области 

5. Руководство 

5.1. Руководство деятельностью сектора осуществляет начальник сектора, 

назначаемый и освобождаемый от должности главой местного самоуправления 

городского округа город Первомайск Нижегородской области, по 

представлению заместителя главы по экономике и финансам, начальника 

финансового управления администрации городского округа город Первомайск 

Нижегородской области  

5.2. Начальник сектора информатизации осуществляет руководство 

деятельностью сектора на принципах единоначалия и несет персональную 

ответственность за исполнение возложенных на сектор задач.  

5.3. Сотрудники сектора работают в соответствии с должностными 

инструкциями, разрабатываемыми начальником сектора, которые 

утверждаются распоряжением администрации городского округа город 

Первомайск Нижегородской области.  
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5.4. В своей деятельности сектор подотчётен заместителю главы 

администрации по экономике и финансам, начальнику финансового 

управления администрации городского округа город Первомайск 

Нижегородской области. 

 

6. Взаимоотношения 

6.1. В своей работе сектор информатизации взаимодействует с руководителями 

и специалистами структурных подразделений администрации городского 

округа город Первомайск Нижегородской области, органами местного 

самоуправления городского округа город Первомайск Нижегородской области, 

а также с работниками предприятий, организаций и учреждений городского 

округа город Первомайск Нижегородской области. 

 

7. Реорганизация и ликвидация сектора информатизации 

7.1. Реорганизация и ликвидация сектора информатизации осуществляется в 

соответствии с действующим законодательством 

 

 

 


