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Основные положения должностного регламента
Права и обязанности государственного гражданского служащего
в соответствии с функциональными и технологическими особенностями
замещаемой должности
1. Перечень функций, обеспечивающих реализацию государственных услуг, в соответствии с Положением о Комитете, которые полностью или частично исполняются в рамках должности заместителя председателя комитета:


1.1. Информационное и техническое обеспечение деятельности Департамента.


1.2. Выполняет работы, связанные с использованием документов, составляющих государственную тайну. 
2. Обязанности, права, показатели результативности и эффективности профессиональной служебной деятельности государственного гражданского служащего по исполнению функций, закрепленных за должностью заместителя председателя комитета, в том числе при подготовке проектов нормативных правовых актов и проектов управленческих или других решений:
Обязанности:


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».


2.2. Своевременно устанавливает обновления программы АЦК и новых отчетных форм.


2.3. Обеспечивает бесперебойную работу внешних и внутренних каналов связи Департамента (ВОЛС, VPN каналы, ЛВС и др.).

2.4. Своевременно проводит обновление системы Клиент-Банк. 


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).


2.7. Ежедневно проводит сканирования ЛВС и серверов Департамента на предмет несанкционированного доступа; Обеспечивает информационную безопасность Департамента.


2.8. Своевременно проводит регламентные работы с серверами, устанавливает необходимое программное обеспечение, обновления.

2.9. Еженедельно производит плановое резервное копирование информации.


2.10. Своевременно проводит мониторинг и осуществляет необходимые меры для ускорения работы системы АЦК.

2.11.  Выполняет работы, связанные с использованием документов, составляющих государственную тайну.

2.12. Исполняет обязанности председателя комитета – при его временном отсутствии на работе в связи с отпуском, болезнью, командировкой и по другим причинам.


2.13. Выполняет другие поручения председателя комитета и руководства Департамента.

Права:

2.14. Вносить предложения руководству Департамента о мерах по оптимизации работы АЦК, ЛВС, каналов связи.


2.15. 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.


2.16.  Требовать от работников Департамента четкого соблюдения установленного регламента работы с серверами Департамента и АЦК.

2.17. 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: 


2.18. Своевременность исполнения служебных обязанностей.


2.19. Качество исполнения служебных обязанностей (время доступности и качество каналов связи, время доступности систем АЦК и СЭД).


2.20. Количество исправленных замечаний и ошибок (в пределах своей компетенции) в системах АЦК, СЭД, Клиент-Банк. 

3. Перечень вопросов, по которым заместитель председателя комитета вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие или иные решения в рамках исполнения своих должностных обязанностей:
Обязан принимать решения:


3.1. В случаях нарушения сроков представления и некачественном оформлении специалистами Департамента документов, предусмотренных регламентом работы с серверами Департамента, 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 начальника Департамента; 


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 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.
Вправе принимать решения:


3.3.Обращаться к специалистам отраслевых комитетов Департамента 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.
Порядок служебного взаимодействия государственного гражданского
служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей

1. Порядок служебного взаимодействия заместителя председателя комитета с гражданскими служащими Департамента: 

1.1. При осуществлении функций администрирования и обеспечения информационного взаимодействия заместитель председателя комитета взаимодействует с сотрудниками Департамента.


1.2. Заместитель председателя комитета обязан выполнять поручения сотрудников других комитетов и отделов Департамента, 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.

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:


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.
3. Порядок служебного взаимодействия заместителя председателя комитета с другими организациями и гражданами:


3.1. Работает с письмами и заявлениями граждан в строгом соответствии с требованиями Регламента работы Департамента.

3.2. Имеет право отказать гражданину в предоставлении ему государственной услуги, выходящей за рамки компетенции его должности.


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. 

