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Приложение
к постановлению Администрации Усть-Донецкого района
от __.__.2024 года №100/___-п-24

ПОЛОЖЕНИЕ
об информационно-аналитическом центре 
Администрации Усть-Донецкого района 

1. Общие положения
1.1. Информационно-аналитический центр (инфоцентр) Администрации Усть-Донецкого района — пилотный проект по использованию BI-систем для сбора, обработки и визуализации данных в органах местного самоуправления.
Цель создания инфоцентра — оптимизация процессов управления за счёт:
· предоставления оперативного доступа к ключевым показателям деятельности района;
· сокращения необходимости в подготовке регулярных отчётов путём автоматизации сбора и представления данных;
· повышения прозрачности и эффективности работы Администрации Усть-Донецкого района и ее структурных подразделений.
1.2. Участниками внутреннего взаимодействия инфоцентра являются:
· [bookmark: _Hlk97027524]глава Администрации Усть-Донецкого района;
· первый заместитель главы Администрации Усть-Донецкого района;
· заместители главы Администрации Усть-Донецкого района;
· руководители структурных подразделений Администрации Усть-Донецкого района.
· специалисты, ответственные за внесение данных. 
 Термины и определения:
· инфоцентр — виртуальная платформа, представленная в виде веб-страницы на официальном сайте администрации Усть-Донецкого района, предназначенная для сбора, обработки и визуализации данных;
· дашборд — визуализированная панель, на которой отображаются ключевые показатели в виде графиков, диаграмм и таблиц для удобного анализа и мониторинга;
· BI-система (Business Intelligence система) — программное обеспечение для сбора, обработки и анализа данных, которое используется для создания визуализированных дашбордов, графиков и отчетов для принятия управленческих решений;
· электронные таблицы — структурированные файлы, в которых хранится и обрабатывается информация в виде строк и столбцов;
· облачное хранилище — удалённая система хранения данных, доступ к которой возможен через интернет;
· накопительный характер данных — характеристика данных, при которой информация сохраняется и обновляется с течением времени, что позволяет проводить анализ динамики показателей и делать сравнения между различными периодами;
· визуализация данных — процесс представления данных в графической форме (например, в виде диаграмм, графиков, карт), который облегчает их восприятие и анализ;
· периодичность обновления данных — частота, с которой обновляются данные.
Особенности реализации пилотного проекта:
· инфоцентр является пилотным проектом, для которого используется бесплатная BI-платформа и бесплатные облачные хранилища. В связи с этим возможны изменения в условиях их использования, что может привести к временному недоступности платформы или таблиц и/или некорректной работе отдельных их функций. В таких случаях никакая ответственность на участников проекта не возлагается, так как данные проблемы выходят за пределы их контроля.

2. Задачи и функции инфоцентра
2.1. [bookmark: _Hlk99369803]Задачами инфоцентра являются:
· обеспечение руководителей района актуальной, достоверной и визуализированной информацией для принятия управленческих решений;
· автоматизация процессов сбора, обработки и анализа данных для сокращения трудозатрат на подготовку отчётов;
· создание единого источника данных для мониторинга ключевых показателей;
· повышение прозрачности работы администрации через предоставление доступа к визуализированным данным.
Функции инфоцентра:
· сбор данных из электронных таблиц, которые ведутся структурными подразделениями администрации;
· автоматическая обработка и визуализация данных с использованием BI-системы;
· обновление дашбордов на веб-странице инфоцентра с установленной периодичностью;
· обеспечение доступа к визуализированным данным для руководителей администрации через защищённый интерфейс;
· подготовка аналитических отчётов и графиков на основе визуализированных данных по запросу руководителей;
· контроль за актуальностью подключённых источников данных и корректностью их заполнения.

3. Порядок организации и функционирования инфоцентра
3.1. Организация инфоцентра:
· инфоцентр создаётся на основе BI-системы, интегрированной с веб-страницей на официальном сайте администрации Усть-Донецкого района;
· техническое сопровождение инфоцентра осуществляется Управлением по внутренней и информационной политике Администрации Усть-Донецкого района (далее - Управление);
· перечень данных, подлежащих визуализации, утверждается руководством администрации по их запросам или предложениям структурных подразделений.
Функционирование инфоцентра:
· ответственные сотрудники структурных подразделений администрации ведут электронные таблицы с данными, которые размещаются в облачном хранилище;
· BI-система автоматически подключается к таблицам, извлекает данные и обновляет дашборды с установленной периодичностью;
· доступ к визуализированным данным предоставляется руководителям администрации на странице или страницах официального сайта Администрации Усть-Донецкого района;
· структурные подразделения несут ответственность за своевременное обновление и корректность данных в таблицах;
· Управление обеспечивает бесперебойную работу BI-системы и актуализацию дашбордов.
Порядок внесения изменений:
· изменения в перечень подключаемых данных, их формат или периодичность обновления могут вноситься по согласованию с Управлением;
· внесение новых показателей или источников данных инициируется через Управление.

4. Требования к данным и условия их использования в инфоцентре 
Требования к данным:
· данные должны находиться в электронных таблицах, размещённых в облачном хранилище;
· данные не должны содержать ограниченной информации или персональных данных, подлежащих защите;
· данные должны иметь накопительный характер, чтобы их можно было сравнивать в динамике;
· формат данных должен быть структурированным и пригодным для анализа.
Условия использования данных в инфоцентре:
· внесение данных осуществляется сотрудниками структурных подразделений вне BI-системы, с соблюдением установленного порядка;
· BI-система подключается к электронным таблицам для автоматического извлечения необходимых данных;
· ответственность за актуальность и достоверность данных несут подразделения, ведущие соответствующие таблицы;
· перечень подключаемых таблиц и показатели для анализа определяются руководством администрации;
· использование данных инфоцентра направлено исключительно на повышение эффективности управленческих процессов и замену регулярных отчётов.

5. Ответственность и контроль за функционированием инфоцентра
Ответственность за функционирование инфоцентра:
· управление отвечает за техническую поддержку инфоцентра, включая настройку и интеграцию BI-системы, а также за регулярное обновление и бесперебойную работу платформы;
· структурные подразделения администрации несут ответственность за своевременное внесение данных в электронные таблицы, их актуальность и корректность. В случае ошибок или недочетов в данных, ответственность лежит на соответствующих подразделениях;
· руководители администрации обязаны контролировать использование данных инфоцентра для принятия управленческих решений и следить за соблюдением порядка работы с данными.
Контроль за использованием инфоцентра:
· контроль за правильностью и актуальностью данных, размещённых в инфоцентре, осуществляется Управлением совместно с руководителями структурных подразделений;
· периодическая проверка данных проводится с целью выявления возможных ошибок, несоответствий или устаревших сведений.
Меры воздействия за нарушение порядка работы с инфоцентром:
· в случае систематических нарушений, руководство администрации может инициировать пересмотр порядка работы с инфоцентром или перераспределение обязанностей среди сотрудников.



Начальник управления внутренней 
и информационной политики 
Администрации Усть-Донецкого						В.В. Абарин
