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ПОЛОЖЕННЯ
про вiллiл iнформацiйних технологiй
Тернопiльськоi обласноi прокуратури

структурним пiдроздiлом ТернопiльськоТ обласноТ прокуратури,
пiдпорядкованим керiвництву обласноТ прокуратури згiдно з розподiлом
обов'язкiв"

1.2 У своiй дiяльностi вiддiл керусться Конститучiею УкраТни, Законами
УкраТни uПро прокуратуру)), uПро державну службу>, <Про iнформачiю>, <Про
захист iнформацiТ в iнформацiйно-телекомунiкацiйних системах))о <Про захисl,
персональних даних), кПро електроннi довiрчi послуги)), iншими актами
законодавства, наказами Офiсу Генерального прокурора та ТернопiльськоТ
обласноТ прокуратури, Регламентом ТернопiльськоТ обласноТ прокуратури, а

також цим Положенням.

1.3 Свою роботу вiддiл органiзовуе у взасмодiТ iз самостiйними
пiдроздiлами обласноi прокуратури, мiсцевими (окружними) прокуратурами,
правоохоронними а також iншими державними органами.

2. Структура та органiзацiйнi засади вiддiлу

2.1 Вiддiл очолюс начапьник. До штату вiддiлу також входять головнi
спецiалiсти.

2,2 У разi вiдсутностi нача.ltьника вiддiлу його обов'язки виконуе один iз
головних спецiалiстiв вiддiлу вiдповiдно до наказу керiвника ТернопiльськоТ
обласноТ прокуратури.

2.3 Робота працiвникiв вiддiлу iнформацiйних технологlи
органiзовусться вiдповiдно до посадових iнструкцiй, якi розробляIоться
начальником вiддiлу та затверджуються керiвником обласноТ прокуратури.

l.

1.1
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OcHoBHi завдаIlня та функцii вiддiлу3.

3.1 Визначення прiоритетних напрямiв, заходiв i завдань iнформатизацiТ
ТернопiльсъкоТ обласноi прокуратури та мiсцевих (окружних) прокуратур на
ocHoBi постiйного аналiзу розвитку iнформацiйних технологiй, вiдбiр та
адаптацiя найбiльш персгIективних з метою ik впровадження в роботу.

3.2 Запровадження в дiяльнiсть органiв прокуратури ТернопiльськоТ
областi сдиноi полiтики з питань iнформатизацii та технiчного захисту
iнформацii в iнформацiйних мережах.

3.3 Впровадження в Тернопiльськiй обласнiй прокуратурi та мiсцевих
(окружних) прокуратурах HoBiTHix iнформацiйних та телекомунiкацiйних
технологiй, систем i мереж, програмно-апаратних комплексiв, баз даних, засобiв
оргтехнiки з метою iнформатизацii Bcix напрямiв прокурорськоi дiяльностi.

З,4 Забезпечення безперебiйноi та ефективноТ експлуатацii в органах
ТернопiльськоТ обласноi прокуратури iнформацiйних систем, програмно-
апаратних комплексiв. Органiзацiя модернiзацii, сервiсного обслуговуваIlня
засобiв, систем обчислювальноТ оргтехнiки та систем зв'язку.

3.5 Надання iнформацiйноi, методичноi консультативноi допомоги у
впровадженнi HoBiTHix iнформацiйних технологiй.

3.б Контроль за виконанням структурними пiдроздiлами ТернопiльськоТ
обласноТ прокуратури та мiсцевими (окружними) прокуратурами вимог
ЗаКОнОДаВсТва, наказiв Офiсу Генерального прокурора, керiвника ТернопiльськоТ
обласноТ прокуратури з питань iнформацiйних технологiй, зв'язку та технiчного
захисту iнформацiТ в iнформацiЙних мережах органiв прокуратури
Тернопiльськоi областi.

4. Вiдповiдно до покладеIlих завдань вiддiл здiйснюе:

4.\ Забезпечення технiчних умов для поточноi дiяльностi працiвниками
ТернопiльськоТ обласноТ прокуратури з використанням мережi IHTepHeT.

4,2 Адмiнiстрування та технiчне супроводження програмно-апаратFIих
комплексiв:

о <<единий реестр досудових розслiдуваньD;
О IC <<Система електронного документообiry органiв прокуратури

Украiни>;
о IAC <облiк та статистика органiв прокуратури).

4.З Налаштування та технiчне супроводження доменних, файлових та
ПОШТОВИХ cepBepiB, а також мереж вiдео-зв'язку, IР-телефонii, телефонiТ
внутрiшнього зв'язку.
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4.4 ФункцiТ вiдокремленого пункту реестрацiТ L{eHTpy сертифiкацiТ
ключiВ ГенеральноТ прокуратури Украiни, що реалiзуе функцiТ реестраrдii
пiдписувачiв та ix подальшого обслуговування на територiт Тернопiльськот
областi.

4.5 Пiдготовку документiв для формування доступу працiвникам
органiв Тернопiльськоi обласноi прокуратури до Сдиних та Щержавних peccTpiB
у ДП <Нацiональнi iнформацiйнi системи).

4.6 Формування запитiв для виготовлення квалiфiкованого сертифiката
вiдкритого ключа електронного пiдпису чи печатки у квалiфiкованого надаваLIа
електронних довiрчих послуг Iнформацiйно-довiдкового департаменту дпс.

4.7 Органiзацiю та проведення робiт з технiчного захисту iнформацiТ,
координацiI робiт зi створення комплексу технiчного захисту iнформацiТ та з
його експлуатацiт на об'ектах iнформацiйноi дiяльностi Тернопiльськот обласнот
прокуратури.

5. Повноваження працiвникiв вiддiлу

5.1 Начальник вiддiлу:

5.1.1 Здiйснюе заг€шьне керiвництво дiяльнiстю вiддiлУ,
органiзову€, спрямовус i контролюе роботу пiдпорядкованих працiвникiв.

5.1-2 Визначас ocHoBHi напрями дiяльностi, характер роботи вiддiлу
вiдповiдно до завдань i функцiй, визначених цим Полоlкенням.

5.1.3 Розробляс посадовi iнструкцiI працiвникiв вiддiлу та подас Тх
на затвердження керiвнику Тернопiльськоi обласнот прокуратури.

5.1.4 Забезпечуе взаемодiю вiддiлу з iншими самостiйними
структурними пiдроздiлами ТернопiльськоТ обласноТ прокуратури та спiвпрацIо
з вiдповiДнимИ органами державноi влади, установами та органiiацiями.

5.1.5 Органiзовус, спрямовуе i контролюс роботУ пiдпорядкованих
працiвникiв, вживас заходiв шодо iT улосконалення.

5.1.б Розглядае документи, що надiйшли до вiддiлу. Пiдписус,
затверджуе i вiзус вiдповiднi документи у межах компетенцiТ.

5.1.7 Здiйснюе оцiнювання
державних службовцiв вiддiлу, затверджуе
рiвня ik професiйноТ компетентностi.

5.1.8 Вносить у встановленому порядку пропозицii про призначення
та звiльнення з посад пiдлеглих спецiалiстiв, про iх ,ъо*оr.rня та притягнення
до дисциплiнарноi вiдповiдальностi.

результатiв службовоi дiяльностi
iндивiдуальнi програми пiдвишення

5.1.9 Проводить наради з питань дiяльностi вiддiлу.
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5.1.10 Вя<ивас заходи щодо пiдвищення професiйноi квалiфiкацiТ
працlвникlв вlддlлу.

5.1.1 1 Забезпечус додержання трудовоi та виконавськоi дисчиплiни у
вiддiлi.

5.1.12 Органiзовуе та контролюс стан дiловодства у вiддiлi.

5.1.13 Вирiшус питання щодо запровадження у практичну дiяльнiсть
органiв Тернопiльськот обласноi прокуратури iнформацiйних технологiй, якi
базуються на мiжнародних стандартах.

5.1.14 За дорученням керiвництва ТернопiльськоТ обласноТ
прокуратури представляе прокуратуру в органах державноi влади, громадських
та iнших органiзацiях з питань, що стосуються iнформацiйних,.*"опо.iй, бере
участь у конференцiях, ceMiHapax, iнших представницьких заходах.

5.1.15 Органiзуе в межах своТх повноважень роботу щодо
забезпечення охорони державнот та службовоi таемницi, iнформачiт з обмеженим
доступом <Для службового користування)), <<Таемно>>.

5.1.1б Органiзовуе адмiнiстрування та технiчне супроводження
програмНо-апараТних коМплексiв: IC <Система електронного документообiгу
органiВ прокураТури Украiни>, IAC <облiк та статистика органiв прЪпурurури),
единого ресстру досудових розслiдувань, систем вiдеокоференцiв'я.*у ,u rГ-
телефонii, cepBepiB зберiгання файлiв та електронноi пошти в межах
повноважень, визначених Офiсом Генерального прокурора.

5,1,17 Вносить пропозицii щодо придбання та розподiлу засобiв
комп'ютерноi технiки.

5,1,18 ЗдiйснюС функцiТ вiддаленого адмiнiстратора вiдокремленого
пунктУ реестраЦii, щО реалiзуС функцii центрУ сертифiКацiТ клюЧiв з peecTpauiT
пiдписувачiв та ix под€lJIьшого обслуговування на територii Тернопiльськот
областi.

5,1,19 Виконуе iншi службовi доручення керiвництва ТернопiльськоТ
обласноi прокуратури.

5.2 Головнi спецiалiсти вiддiлу:

5,2,1 Безпосередньо виконують завдання та службовi дорученнякерiвництва обласноi прокуратури та начальника вiддiлу.

5,2,2 Виконують фУнкцiональнi обов'язки згiдно з посадовими
iНСТРУКЦiЯМИ Та ВiДПОВiДНО До.u"дurr" i функцiй, визначених цим положенням,

5,2,3 Аналiзують стан роботи з питань адмiнiстрування та
супроводження програмно-технiчних засобiв та режиму безперебiйноi та
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ефективноi експлуатацii засобiВ комп'ютерноi технiки, оргтехнiки
(копiювальних апаратiв' принтерiв тощо)' розробляють пропозицii щодо
удоскона_пення цiеi роботи

5.2.4 Проводять передексплуатацiйну пiдготовку засобiв
комп'ютерноi технiки (встановлення базового системного та прикладного
програмного забезпечення, систем антивiрусного захисту тощо) в апаратi
Тернопiльськоi обласноi прокуратури.

5,2.5 3абезпечують первинну дiагностику технiчного стану та
Працездатностi засобiв комп'ютерноi технiки, оргтехнiки (копiювальних
апаратiв, принтерiв тощо) з метою виявлення несправностей вiдповiдно до
замовлень користувачiв, що надходять до вiддiлу.

5.2.6 Виконують встановлення та оновлення необхiдного
програмного забезпечення, органiзовують виконання ремонтних та
ВiДНОВЛЮВ€LПЬНИХ РОбiТ, наJrагодження комп'ютерноТ ,a*.rЙ", оргтехнiки
(копiювальних апаратiв, принтерiв тощо).

5.2.7 Беруть участъ В iнвентаризацii' вносятЬ пропозицiТ щодо
списання та утилiзацii непрацездатнот комп'ютерноi та оргтехнiки.

5.2.8 Готують пропозицii для доповiдi керiвництtsу та складаютьплани технiчного обслуговування комп'ютерних засобiв користувачiв
ТернопiльськоТ обласноТ прокуратури.

5,2,9 Взасмодiють з вiддiлом фiнансування та бухгалтерського
облiку та iншими структурними пiдроздiлами з питань обпi*у наявнот
комп'ютерноТ та оргтехнiки, списання, видачi користувачам, фЬрrуuапп"обмiнного фонду.

5,2,10 3дiйснюють оперативний зв'язок з постач€шьниками
комп'ютерноi та оргтехнiки (багатофункцiональних апаратiв, принтерiв тоrцо) з
гIитанЬ гарантiйНого ремонту та обслуговування.

5,2,1l Аналiзують наявнiсть i потреби запасних частин, витратних
матерiалiв та akcecyapiB для засобiв комп'ютерноi та оргтехнiки (копiювальних
апаратiв, принтерiв, тощо) В апаратi Тернопiлu.rпоf обласноi прокуратури.
Формують заявки на придбання запасних частин, витратних матерiалiв та
aкcecyapiB до комп'ютерноТ та оргтехнiки (копiювальни* u.rupuriB, принтерiв
тощо).

5,2,12 Вiдповiдають за технiчний стан локЕUrьно-обчислtовальних
мереж, активного та пасивного обладнання цих мереж, допомiжних пристроТв та
тх дiагностику, своечасно забезпечують ix технiчне обслуговування.

5,2,1з Здiйснюють встановлення та адмiнiстрування програмного
забезпечення, що забезпечус працездатнiсть локально-обчислюваJIьних мереж.
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5.2.14 Вiдповiдають за функцiонування прикладного програмного
забезпечення, пов'язаного з роботоtо користувачiв у мережi IHTepHeT.

5.2.15 Здiйснюють технiчне супроводження та адмiнiстрування
програмНо-апараТних коМплексiв: IC <СисТема електронного документообiгу
органiВ прокураТури Украiни>, IAC коблiк та статистика органiв прокуратурrri,
единогО ре€стрУ досудовИх розслiДувань, систеМ вiдеокоференцiв'яrпу ,u rB-
телефонii, cepBepiB зберiгання файлiв та електроннот пошти в межах
повноважень, визначених Офiсом Генерального прокурора.

5.2.1б Проводять навчання користувачiв з використання
комп'ютерноi та оргтехнiки (копiювальних апаратiв, принтерiв тощо) в апаратi
ТернопiльськоТ обласноТ прокуратури.

5.2.17 Здiйснюють поточний контроль за
антивiрусного програмного забезпечення.

функцiонуванням

5.2.18 3дiйснюють функцii оператора ресстрацiТ вiдокремленого
пунктУ ресстраЦii, щО реалiзуС функцii центрУ сертифiКацiТ клюЧiв з ресстрачiТпiдписувачiв та ix подаJIьшого обслуговування на територii Тернопiльськот
областi.

5,2.19 Беруть участь в органiзацii проведення навч€шьно-методичних
ceMiHapiB, навчаннi працiвникiв прокуратури роботi з комп'ютерною технiкою.

5.2.20 У межах cBoik повноваженЬ виконуютЬ роботи щодо
забезпечення охорони державнот та службовоi тасмницi, iнформацii з обме}кеним
доступом <Для службового користування)), <<Тасмно>>.

5,2,2l СпiльнО з нач€шьНикоМ вiддiлУ готуютЬ номенклатуру справ увiддiлi, заводять i формують за вказiвкою керiвника вiддiлу 
-пu.п"доui

провадження чи справи.

5,2,22 Здiйснюють облiк використання робочого часу працiвниками
вiддiлу.

5.2.23 Постiйно працюють над пiдвищення свого професiйного рiвня.

6. Вiдповiдальнiсть працiвникiв вiддiлу
б.1 Начальник вiддiлу вiдповiдас за наJIежну

виконання покладених на вiддiл завдань та службових
обласноТ прокуратури.

органiзацiю роботи з
доручень керiвництва
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службовЦiв та посадовИх осiб мiсцевоГо самовРядуваннЯ, службових обов'язкiв,
слуясбовот (трудовоi) та виконавськоi дисциплiни, а також в iнших випадках
згiдно iз законами Украiни <Про прокуратуру), uПро державну службу>, uПро
запобiгання корупцii>, законодавством про працю.

Вiддiл iнформацiйних технологiй
Терrlопiльськоi обласноТ прокуратури


