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Должностной регламент государственного гражданского служащего
Томской области, замещающего должность заместителя председателя комитета информатизации Департамента финансов Томской области
1. Общие положения
1.1. Должностной регламент государственного гражданского служащего Томской области, замещающего должность заместителя председателя комитета информатизации Департамента финансов Томской области (далее - должностной регламент), является составной частью Регламента работы Департамента финансов Томской области. 
1.2. Должностной регламент составляется на каждую должность государственной гражданской службы Томской области в Департаменте финансов Томской области в соответствии с Реестром должностей государственной гражданской службы Томской области и штатным расписанием Департамента финансов Томской области. Должностной регламент устанавливает функциональное и технологическое разделение труда между государственными гражданскими служащими Томской области, замещающими должности в Департаменте финансов Томской области.
1.3. Положения должностного регламента учитываются при проведении конкурса на замещение вакантной должности государственной гражданской службы; результаты исполнения гражданским служащим должностного регламента учитываются при включении государственного гражданского служащего в кадровый резерв, оценке его профессиональной служебной деятельности в ходе проведения аттестации, квалификационного экзамена, поощрении либо применении дисциплинарного взыскания в случае неисполнения или ненадлежащего исполнения гражданским служащим возложенных на него должностных обязанностей.
2. Паспорт должности
2.1. Описание должности заместителя председателя комитета информатизации Департамента финансов Томской области, на которую составлен настоящий должностной регламент (далее - должность государственной гражданской службы Томской области):
2.1.1. Наименование соответствующего исполнительного органа государственной власти Томской области: Департамент финансов Томской области. 
2.1.2. Наименование соответствующего структурного подразделения Департамента  финансов Томской области: комитет информатизации (далее – комитет). 
1) Область профессиональной служебной деятельности государственного гражданского служащего:
Обеспечение деятельности государственного органа.
2) Вид профессиональной служебной деятельности государственного гражданского служащего:
Информационное обеспечение.
2.1.3. Категории должностей государственной гражданской службы Томской области:
	V
	Руководители



	
	Помощники (советники)



	
	Специалисты



	
	Обеспечивающие специалисты


2.1.4. Группы должностей государственной гражданской службы Томской области
	
	Группа высших должностей



	V
	Группа главных должностей



	
	Группа ведущих должностей



	
	Группа старших должностей



	
	Группа младших должностей


2.1.5. Наименование должности государственной гражданской службы Томской области
	Заместитель председателя комитета информатизации Департамента финансов Томской области (далее – заместитель председателя комитета).   
2.1.6. Должность(и) непосредственного(ых) руководителя(ей) лица, замещающего должность государственной гражданской службы Томской области: председатель комитета информатизации Департамента финансов Томской области.
2.1.7. Перечень лиц, замещающих должности, подчиненные лицу, замещающему должность государственной гражданской службы Томской области: 2 консультанта, 1 консультант-программист, 3 главных специалиста-программиста, 1 главный специалист.
2.2. Квалификационные требования, предъявляемые к должности государственной гражданской службы Томской области:
2.2.1. Уровень профессионального образования:
	V
	Высшее образование



	
	Среднее профессиональное образование


2.2.2. Стаж государственной гражданской службы или работы по специальности, направлению подготовки, необходимый для замещения данной должности государственной гражданской службы Томской области: не менее четырех лет стажа государственной гражданской службы (государственной службы иных видов) или не менее пяти лет стажа работы по специальности. 
2.2.3. Знания и умения, необходимые для исполнения должностных обязанностей по замещаемой должности государственной гражданской службы Томской области:
 Специальность, направление подготовки: К магистрам: направления подготовки укрупнённых групп направлений подготовки: «Информатика и вычислительная техника», «Компьютерные и информационные технологии», «Информационная безопасность», направления подготовки «Информационные технологии», «Управление в технических системах», «Информационные системы». К специалистам: Специальности укрупненной группы специальностей «Экономическая безопасность», «Информационная безопасность», специальности  «Организация и технология защиты информации», «Комплексная защита объектов информации», «Комплексное обеспечение информационной безопасности автоматизированных систем», «Противодействие техническим разведкам», «Автоматизированные системы обработки информации и управления», «Системы автоматизированного проектирования», «Моделирование и исследование операций в организационно-технических системах», «Прикладная математика и информатика», «Математическое обеспечение и администрирование информационных систем» .
2) Знания:
а) базовые квалификационные требования к знаниям:
Конституция Российской Федерации, Федеральный закон от 27.05.2003 № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»; Федеральный закон от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»; Федеральный закон от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» Закон Томской области от 09.12.2005 № 231-ОЗ «О государственной гражданской службе Томской области»; Закон Томской области от 07.07.2009 № 110-ОЗ «О противодействии коррупции в Томской области»; правил русского языка, основ делопроизводства и документооборота; знаний в сфере информационно-коммуникационных технологий.
б) функциональные квалификационные требования к знаниям: Бюджетный кодекс Российской Федерации, Федеральный закон Российской Федерации от 27 июля 2006 г. № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»; Федеральный закон Российской Федерации от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»; Федеральный закон Российской Федерации от 5 апреля 2013 г. № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд»; Федеральный закон от 10 января 2002 г. № 1-ФЗ «Об электронной цифровой подписи»; «Стратегия развития информационного общества в Российской Федерации», Постановление Правительства РФ от 28.01.2002 № 65 «О федеральной целевой программе «Электронная Россия (2002 - 2010 годы)»
в) требования к иным знаниям: знание приоритетных направлений государственной политики в области информационно-коммуникационных технологий, основных направлений информатизации государственных органов. Знание комплекса возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота, технологий и средств обеспечения информационной безопасности. Знание сетевого оборудования (роутеры, сетевые концентраторы, сетевые коммутаторы, маршрутизаторы, VPN-узлы), системы печати (принтеры, факсы, копиры), источники питания (блоки питания, UPS, батареи), носители информации (жесткие диски, USB-накопители, CD/DVD приводы, floppy); совместимости оборудования различных типов и производителей; основ электроники (понятие, количественные характеристики, источники электрического тока, основные законы электрических цепей); принципы работы сетевых протоколов, построения компьютерных сетей; локальные сети (протоколы, сетевое оборудование, принципы построения сетей); администрирование локальных сетей и баз данных;	технические характеристики процессоров, материнских плат, винчестеров, операционной памяти, мониторов;	основы информационной безопасности: защита информации, находящейся на персональных компьютерах и серверах локальной сети от несанкционированного доступа, умышленного искажения и повреждения, восстановление данных; резервное копирование; основы скприптинга и WEB-программирования (HTML, CSS, JavaScript, DHTML, HTML5, последний стандарт W3C, базы данных).	Знание в области государственных закупок. 
3) Умения:
	а) базовые квалификационные требования к умениям:
- Публичные выступления и коммуникации
- Постановка задач и организация работы подчиненных
- Принятие управленческих решений, контроль и оценка их исполнения
- Способность к управлению изменениями
- Мотивирование и развитие подчиненных
- Ориентация на достижение результата
- Способность к саморазвитию
- Укрепление авторитета государственных гражданских служащих
- Качественная подготовка документов
- Убедительность коммуникации 
	б) функциональные квалификационные требования к умениям: умение анализировать  информационно-телекоммуникационных потребности структурных подразделений государственного органа. Умение вести учет информационных систем и проведение инвентаризации аппаратно-программных средств. Опыт эксплуатации и системной интеграции межведомственных и ведомственных информационных систем, федеральных баз, каталогов. Навык обмена информацией в электронном виде с использованием локальных вычислительных и глобальных компьютерных сетей. Опыт осуществления антивирусной защиты локальной сети и отдельных компьютеров.

3. Права и обязанности государственного гражданского служащего
в соответствии с функциональными и технологическими особенностями
замещаемой должности
3.1. Перечень функций в соответствии с Положением о Департаменте финансов Томской области, которые полностью или частично исполняются в рамках должности государственной гражданской службы Томской области:
3.1.1. Информационное и техническое обеспечение деятельности Департамента финансов Томской области.
3.1.2. Выполняет работы, связанные с использованием документов, составляющих государственную тайну.
3.2. Обязанности, права, показатели результативности и эффективности профессиональной служебной деятельности государственного гражданского служащего по исполнению функций, закрепленных за должностью государственной гражданской службы Томской области, в том числе при подготовке проектов нормативных правовых актов и проектов управленческих или других решений
	Обязанности: 
	3.2.1.Ежедневно обрабатывает поступившие в комитет замечания по работе АЦК, принимает необходимые меры по устранению ошибок или дальнейшей их передаче в Томское представительство «БФТ».
	3.2.2. Своевременно устанавливает обновления программы АЦК и новых отчетных форм.
	3.2.3. Обеспечивает бесперебойную работу внешних и внутренних каналов связи Департамента финансов Томской области (ВОЛС, VPN каналы, ЛВС и др.).
	3.2.4. Своевременно проводит обновление системы Клиент-Банк. 
	3.2.5. Обеспечивает бесперебойную работу и администрирование Системы электронного документа оборота (СЭД).
	3.2.6. Обеспечивает корректную и бесперебойную работу системы Удаленной доставки документов (УДоД).
	3.2.7. Ежедневно проводит сканирования ЛВС и серверов Департамента финансов Томской области на предмет несанкционированного доступа; Обеспечивает информационную безопасность Департамента финансов Томской области.
	3.2.8. Своевременно проводит регламентные работы с серверами, устанавливает необходимое программное обеспечение, обновления.
	3.2.9. Еженедельно производит плановое резервное копирование информации.
	3.2.10. Своевременно проводит мониторинг и осуществляет необходимые меры для ускорения работы системы АЦК.
	3.2.11 Является системным администратором ГИС "АЦК-ФИНАНСЫ", ГИС "АЦК-ГОСЗАКАЗ", ИС "БАРС.Бюджет-Бухгалтерия", ИС "СМАРТ ПРОЕКТ", ИС "БАРС.Бюджет-Отчетность",ИС "Парус", ИС "Web-торги 223 фз", ИС "ПК 243н Отчеты".
	3.2.12.  Выполняет работы, связанные с использованием документов, составляющих государственную тайну. Выполняет функции подразделения по технической защите информации в Департаменте финансов Томской области. 
	3.2.13. Исполняет обязанности председателя комитета – при его временном отсутствии на работе в связи с отпуском, болезнью, командировкой и по другим причинам.
	3.2.14. Выполняет другие поручения председателя комитета и руководства Департамента финансов Томской области.
	Права:
	3.2.15. Вносить предложения руководству Департамента финансов Томской области о мерах по оптимизации работы АЦК, ЛВС, каналов связи.
	3.2.16. Требовать от работников Департамента и других участников процесса исполнения областного бюджета и бюджетных фондов представления надлежаще оформленных документов, необходимых для обеспечения работы по казначейскому исполнению бюджета.
	3.2.17.  Требовать от работников Департамента четкого соблюдения установленного регламента работы с серверами Департамента и АЦК.
	3.2.18. Подготавливать в пределах своей компетенции проекты приказов, распоряжений, указания, разъяснения для главных распорядителей и получателей средств областного бюджета и контролировать их исполнение.
	Показатели результативности и эффективности профессиональной служебной деятельности:
	3.2.19. Своевременность исполнения должностных обязанностей.
	3.2.20. Качество исполнения должностных обязанностей (время доступности и качество каналов связи, время доступности систем АЦК и СЭД).
	3.2.21. Количество исправленных замечаний и ошибок (в пределах своей компетенции) в системах АЦК, СЭД, Клиент-Банк. 
3.3. Перечень вопросов, по которым председатель комитета вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие или иные решения в рамках исполнения своих должностных обязанностей:
	Обязан принимать решения:
	3.3.1. В случаях нарушения сроков представления и некачественном оформлении специалистами Департамента финансов Томской области документов, предусмотренных регламентом работы с серверами Департамента финансов Томской области, систем АЦК и СЭД и документооборотом, в целях обеспечения исполнения областного бюджета заместитель председателя комитета обязан обратиться к непосредственному руководителю специалиста, либо к председателю комитета информатизации, либо подготовить докладную записку на имя заместителя Губернатора Томской области – начальника Департамента финансов Томской области;
	3.3.2. В случаях нарушения Управлением федерального казначейства по Томской области, ГРКЦ ГУ Банка России по Томской области, получателями средств областного бюджета установленных регламентов, договоров, соглашений в отношении информационного взаимодействия с Департаментом финансов Томской области обязан обратиться для выяснения вопросов к непосредственным исполнителям этих организаций, если они отказали в исполнении своих обязанностей, обратиться к непосредственному руководителю этих исполнителей, либо к председателю комитета информатизации, либо подготовить докладную записку на имя начальника Департамента финансов Томской области.
	Вправе принимать решения:
	3.3.3.Обращаться к специалистам отраслевых комитетов Департамента финансов Томской области в целях получения дополнительной информации, разъяснений и консультаций по вопросам, возникающим при осуществлении процесса информационного обеспечения и информационного взаимодействия, при отказе специалистов выполнить свои функции заместитель председателя комитета вправе обратиться к его непосредственному руководителю.

4. Порядок служебного взаимодействия государственного гражданского
служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей
	4.1. Порядок служебного взаимодействия заместителя председателя комитета с гражданскими служащими Департамента финансов Томской области: 
	4.1.1. При осуществлении функций администрирования и обеспечения информационного взаимодействия заместитель председателя комитета взаимодействует с сотрудниками Департамента финансов Томской области.
	4.1.2. Заместитель председателя комитета обязан выполнять поручения сотрудников других комитетов и отделов Департамента финансов Томской области, не входящие в его должностные обязанности, если они согласованы с его непосредственным руководителем, в противном случае он имеет право отказаться от их исполнения. Если исполнение поручений, не входящих в должностные обязанности заместителя председателя комитета нарушают процедуры и сроки исполнения своих прямых обязанностей, он имеет право потребовать у своего руководителя письменного распоряжения о переносе сроков и изменения процедур исполнения своих обязанностей.
4.2. Порядок служебного взаимодействия заместителя председателя комитета с гражданскими служащими иных органов государственной власти Томской области, федеральных органов государственной власти, муниципальными служащими органов местного самоуправления:
	4.2.1. При исполнении своих должностных обязанностей взаимодействует с иными исполнительными органами государственной власти области, органами местного самоуправления через специалистов, уполномоченных вести работу по информационному взаимодействию. В случае безосновательного отказа специалиста по информатизации исполнить свои обязанности, заместитель председателя комитета имеет право обратиться к руководителю соответствующего исполнительного органа государственной власти области, органа местного самоуправления.
4.3. Порядок служебного взаимодействия заместителя председателя комитета с другими организациями и гражданами:
	4.3.1. Работает с письмами и заявлениями граждан в строгом соответствии с требованиями Регламента работы Департамента финансов Томской области.
	4.3.2. Имеет право отказать гражданину в предоставлении ему государственной услуги, выходящей за рамки компетенции его должности.
	4.3.3. Взаимодействие с федеральными органами государственной власти, учреждениями Банка России и кредитными организациями должен осуществлять с соблюдением установленных регламентов, соглашений, договоров, в рамках служебной субординации, в корректной форме. 


5. Поощрение и ответственность государственного гражданского
служащего за результаты исполнения служебных обязанностей,
соблюдение ограничений и запретов, требований о предотвращении
или об урегулировании конфликта интересов и исполнение обязанностей,
установленных в целях противодействия коррупции
5.1. Поощрение и награждение государственного гражданского служащего
Государственный гражданский служащий Томской области, замещающий должность заместителя председателя комитета имеет право на получение поощрений и наград в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:
- Приказ Минфина России от 22.04.2015 № 70н «Об учреждении ведомственных наград Министерства финансов Российской Федерации";
- Закон Томской области от 14.07.1998 № 13-ОЗ «О наградах и почетном звании в Томской области»;
- Постановление Губернатора Томской области от 01.04.2013 № 36 «О наградах Губернатора Томской области»;
- Распоряжение Департамента финансов Томской области от 27.02.2014 № 11/3-р «Об утверждении Положения о мерах поощрения государственных гражданских служащих Департамента финансов Томской области»;
- иные правовые акты Российской Федерации и Томской области, устанавливающие поощрения и награждения, на которые может претендовать государственный гражданский служащий Томской области. 
5.2. Ответственность государственного гражданского служащего за неисполнение или ненадлежащее исполнение служебных обязанностей, несоблюдение ограничений и запретов, требований о предотвращении или об урегулировании конфликта интересов и неисполнение обязанностей, установленных в целях противодействия коррупции, предусмотрена Федеральным законом от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Федеральным законом от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» и другими федеральными законами.

	Лица, ознакомившиеся с должностным регламентом по замещаемой ими должности государственной гражданской службы Томской области
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	Фамилия, имя, отчество лица, замещающего должность государственной гражданской службы Томской области
	Подпись
	Дата ознакомления
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	Хоцков А.Б.     
	
	

	2
	
	
	



