Відділ господарської діяльності, матеріально -технічного забезпечення та інформаційних технологій 
Апеляційного суду Дніпропетровської області.
      Відділ господарської діяльності, матеріально-технічного забезпечення та  інформаційних технологій (далі – Відділ) є  структурним підрозділом апеляційного суду Дніпропетровської області.

      Відділ підпорядковується керівнику апарату апеляційного суду Дніпропетровської області та підзвітний голові суду.

      Відділ у своїй діяльності керується Конституцією України, законами України, постановами Верховної Ради України, Указами та розпорядженнями Президента України, декретами, постановами і розпорядженнями Кабінету Міністрів України, наказами та розпорядженнями голови суду  та керівника апарату апеляційного суду Дніпропетровської 

області та Положенням про Відділ господарської діяльності, матеріально-технічного забезпечення та  інформаційних технологій апеляційного суду Дніпропетровської області.

Завдання Відділу :
· Забезпечення реалізації державної політики з питань інформатизації в апараті та структурних підрозділах, управління майном та контролю за його використанням в апеляційному суді Дніпропетровської області;
· Виконання робіт з визначення вимог із захисту інформації, експлуатації, обслуговування, підтримки працездатності та модернізації комплексної системи захисту інформації, а також створення умов та організація роботи, пов’язаної із забезпеченням захисту персональних даних у базах персональних даних від незаконної обробки та несанкціонованого доступу до таких даних, а також конфіденційної інформації комп’ютерної системи в апеляційному суді Дніпропетровської області;
· організація роботи по захисту інформації, проектування, розроблення і модернізації комплексної системи захисту інформації;

· забезпечення роботи з розвитку та експлуатації мереж передачі даних та адміністрування загальносистемного програмного забезпечення та безперебійної роботи комп’ютерної мережі апарату та структурних підрозділів суду;

· здійснення моніторингу щодо змін у сучасних інформаційних, комп’ютерних, телекомунікаційних технологіях, системному програмному і апаратному забезпеченні та, у разі необхідності, внесення пропозицій щодо удосконалення системи телекомунікаційного, інформаційного та програмно-технічного забезпечення апарату та структурних підрозділів суду;

· здійснення контролю за станом захищеності інформації в апеляційному суді Дніпропетровської області та обслуговування технічних засобів охорони режимних об'єктів;

· забезпечення підготовки та надання акредитованому центру сертифікації ключів інформації, необхідної для формування посилених сертифікатів відкритих ключів підписувачів та ведення обліку носіїв особистих ключів підписувачів та забезпечення заходів по запровадженню використання електронного цифрового підпису;

· забезпечення підключення до мережі Інтернет, здійснення контролю за роботою офіційної системи електронної пошти, забезпечення доступу до національних інформаційних систем та внесення інформації до єдиного державного веб-порталу відкритих даних та єдиного веб-порталу використання публічних коштів;

· організація розвитку інформаційних систем, мереж та інформаційних технологій,  застосування сучасних інформаційних та комп’ютерних  інформаційних технологій і необхідних програм захисту програмного забезпечення та інформації;

· організація матеріально-технічного забезпечення працівників апеляційного суду Дніпропетровської області та його структурних підрозділів;

· забезпечення заходів протипожежної безпеки та системи охорони приміщень;

· забезпечення функціонування автоматизованої системи документообігу, у тому числі відправлення адміністратору Єдиного державного реєстру судових рішень електронних копій судових рішень, надання права доступу, навчання користувачів;

· розгляд документів та звернень, що стосуються  компетенції відділу.

Функції відділу:

· Здійснення  роботи з проведення автоматизації процесів і технічного обслуговування комп’ютерної мережі та програмного забезпечення в апараті та структурних підрозділах апеляційного суду Дніпропетровської області;

· здійснення роботи із захисту інформації, експлуатації, обслуговування, підтримки працездатності та модернізації комплексної системи захисту інформації, а також із забезпечення захисту персональних даних у базах персональних даних від незаконної обробки та несанкціонованого доступу до таких даних, а також конфіденційної інформації комп»ютерної системи в апеляційному суді Дніпропетровської області;

· Здійснення організаційно-технічного забезпечення проведення обстеження об’єктів інформаційної діяльності і категоріювання виділених приміщень;

· здійснення контролю за якістю та повнотою виконання заходів з технічного захисту інформації з обмеженим доступом, яка циркулює на об’єкті інформаційної діяльності;

· здійснення забезпечення діяльності комісії з проведення дослідної експлуатації комплексної системи технічного захисту інформації та приймання робіт по обладнанню режимних об’єктів засобами технічного захисту інформації на об’єкті інформаційної діяльності;

· здійснення аналізу потреб апарату та структурних підрозділів суду в засобах інформаційно-комп'ютерного забезпечення і надання пропозицій щодо їх удосконалення. Узагальнює заявки структурних підрозділів апеляційного суду Дніпропетровської області щодо потреб в матеріально-технічному забезпеченні виконання ними покладених на них обов’язків та надає пропозиції щодо формування плану закупок;

· здійснення забезпечення функціонування автоматизованої системи документообігу, у тому числі відправлення адміністратору Єдиного державного реєстру судових рішень електронних копій судових рішень, надання права доступу, навчання користувачів, запобігання встановленню та використання стороннього програмного забезпечення, що безпосередньо не пов’язані з роботою суду;

· здійснення підключення до мережі Інтернет, контролю за роботою офіційної системи електронної пошти, забезпечення доступу до національних інформаційних систем та внесення інформації до єдиного державного веб-порталу відкритих даних та єдиного веб-порталу використання публічних коштів;

· здіснення адміністрування  автоматизованих робочих місць суддів та працівників апарату суду та доступ користувачів до внутрішніх інформаційних ресурсів;

· здійснення  впровадження в роботі апеляційного суду Дніпропетровської області комп’ютерних технологій: встановлення комп’ютерного обладнання, комплексів технічної фіксації судового процесу, запровадження комп’ютерних програм автоматизованої системи передачі судових рішень в електронному вигляді до Єдиного державного реєстру судових рішень, автоматизованої системи електронного документообігу, адміністрування  локальної комп’ютерної мережі, підключення до корпоративної мережі по виділеному захищеному каналу тощо,  здійснення відповідного моніторингу щодо впровадження електронного цифрового підпису, запису фонограм судових засідань, надсилання судових рішень та інших електронних документів;

· здійснення підготовки та надання акредитованому центру сертифікації ключів інформації, необхідної для формування посилених сертифікатів відкритих ключів підписувачів та ведення обліку носіїв особистих ключів підписувачів та забезпечення заходів по запровадженню використання електронного цифрового підпису;

· готує необхідні матеріали для проведення конкурсних торгів та закупок, у тому числі через електронну систему закупівель;

· здійснення контролю  дотримання працівниками апеляційного суду Дніпропетровської області вимог техніки безпеки та протипожежної безпеки у приміщеннях та на робочих місцях;

· здійснення заходів щодо матеріального забезпечення приладами пожежогасіння, охорони приміщень,  які знаходяться у користуванні апеляційного суду Дніпропетровської області;

· Проведення  профілактичних заходів по безаварійній роботі службового автотранспорту  апеляційного суду Дніпропетровської області;

· підготовка проектів наказів, інструкцій, положень, договорів та інших правових документів з питань договірної роботи та збереження матеріальних цінностей;
· розробка зразків правових документів (актів прийому продукції (товарів) по кількості та якості та ін.), для використання в роботі по виконанню вимог щодо обліку та збереження матеріальних цінностей;

· проведення технічного нагляду за проведенням капітальних, поточних ремонтів приміщень, які знаходяться у користуванні апеляційного суду Дніпропетровської області;

· прийом, зберігання та видача матеріальних цінностей, забезпечення працівників апеляційного суду Дніпропетровської області матеріально-технічними засобами, канцтоварами, меблями, та іншим обладнанням, проведення роботи по удосконаленню їх умов праці;

· участь в роботі комісій щодо перевірки організації надійного збереження матеріально-технічних засобів в апеляційного суду Дніпропетровської області;

· забезпечення  умов для проведення відео-конференцій керівництва суду, нарад, зустрічей;

· здійснення підготовки листів, інших документів з питань, що належать до компетенції відділу;

· проведення заходів з дотримання Закону України «Про охорону праці» та правил протипожежного захисту суддями та працівниками суду, підготовка плану евакуації працівників суду в разі аварії чи пожежі. Здійснення перевірки дотримання вимог законодавства щодо техніки безпеки на робочих місцях та протипожежної безпеки у приміщеннях;

· участь у переговорах з підприємствами, установами, організаціями з питань необхідних для укладання договорів щодо поставки товарів;

· внесення пропозицій керівнику апарату апеляційного суду Дніпропетровської області щодо проведення та організовує наради із працівниками суду, які стосуються дотримання працівниками вимог законодавства щодо техніки безпеки на робочих місцях та протипожежної безпеки у приміщеннях і збереження матеріальних цінностей;

· підготовка необхідних матеріалів на наради, колегії, семінари, які стосуються питань збереження матеріальних цінностей, дотримання законодавства з техніки безпеки на робочих місцях та протипожежної безпеки у приміщеннях;
· контроль додержання працівниками апарату Інструкції з використання електронної пошти;

· контроль використання доступу до мережі Інтернет в службових цілях суддями та працівниками апарату суду, яким надано дозвіл на її використання;

· організація створення копій електронної інформації користувачами та забезпечення ведення архіву інформаційних ресурсів суду. Забезпечення регулярної архівації даних, які зберігаються на серверах, у тому числі зняття копій бази даних;

· здійснення контролю за працездатністю комп’ютерної та оргтехніки апеляційного суду Дніпропетровської області;

· забезпечення внутрішнього порядку у приміщеннях суду, здійснення своєчасного ремонту майна, приміщень суду;

· забезпечення утримання в належному технічному, санітарному та протипожежному стані службові приміщення;

· забезпечення готовності автомобільної техніки для вирішення потреб поточної діяльності суду;

· здійснення контролю використання електроенергії, газу та водопостачання;

· виконання інших розпоряджень  голови суду апеляційного суду Дніпропетровської області, згідно з внутрішнім розподілом обов’язків заступника голови, що здійснює контроль за роботою апарату суду, керівника апарату суду, його заступника. 

Права і обов’язки:


 Відділ має право:
· організовувати ділове листування з органами державної влади, місцевого самоврядування, підприємствами, установами та організаціями з питань, що стосуються діяльності Відділу;
· представляти апеляційний суд Дніпропетровської області, за дорученням керівництва, на нарадах, семінарах тощо;
· готувати проекти наказів, інструкцій, положень, договорів та інших правових документів з питань матеріально-технічного забезпечення та збереження матеріальних цінностей, а також з питань забезпечення апеляційного суду Дніпропетровської області приладами та обладнанням необхідними для дотримання техніки безпеки на робочих місцях та протипожежної безпеки у приміщеннях;
· брати участь у нарадах та зборах трудового колективу суду;

· вносити пропозиції щодо вдосконалення роботи апеляційного суду Дніпропетровської області стосовно питань,  пов’язаних із станом захищеності інформації в апеляційному суді Дніпропетровської області та обслуговування технічних засобів охорони режимних об’єктів, матеріально-технічним забезпеченням та збереженням матеріальних цінностей,  дотримання Закону України «Про охорону праці» та правил протипожежного захисту;

· за дорученням керівництва апеляційного суду Дніпропетровської області представляти суд на переговорах в підприємствах, установах, організаціях з питань придбання товарів та послуг;

· отримувати від працівників суду інформацію необхідну для виконання покладених на відділ завдань.
 Відділ зобов’язаний:

· своєчасно і якісно виконувати доручення керівництва апеляційного суду Дніпропетровської області; 

· здійснювати контроль за станом захищеності інформації в апеляційному суді Дніпропетровської області та обслуговування технічних засобів охорони режимних об»єктів;

· вести контроль щодо оплати товарів які закупляються для зміцнення матеріально-технічної бази апеляційного суду Дніпропетровської області, у встановлені терміни готувати відповіді на заяви, запити, виконання яких доручено Відділу;
· не допускати втрати матеріальних цінностей, які передані йому на зберігання;
· надавати необхідну інформацію  комітету з конкурсних торгів з питань кількості товарів і послуг, які необхідно закупити;

· забезпечувати безперебійну роботу серверів та системи електронного документообігу апеляційного суду Дніпропетровської області;

· забезпечувати утримання в належному технічному, санітарному та протипожежному стані службові приміщення.
