Должностной регламент государственного гражданского служащего Томской области, замещающего должность заместителя председателя комитета материально-технического обеспечения-начальника отдела информатизации Департамента ЗАГС Томской области
1. Общие положения

1.1. Должностной регламент государственного гражданского служащего Томской области (далее – должностной регламент) регулирует осуществление государственным гражданским служащим Томской области профессиональной деятельности.

1.2. 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 государственной гражданской службы Томской области, на которую составлен настоящий должностной регламент:

2.1.1. Наименование органа государственной власти Томской области:

	Департамент ЗАГС Томской области (далее – Департамент)


2.1.2. Наименование структурного подразделения органа государственной власти Томской области:
	отдел информатизации комитета материально-технического обеспечения


2.1.3. Область профессиональной служебной деятельности государственного гражданского служащего:

	управление в сфере информации и информационных технологий


2.1.4. Вид профессиональной служебной деятельности государственного гражданского служащего: 

обеспечение информационной безопасности, осуществление технической защиты информации от несанкционированного доступа и обеспечение безопасности информации и информационно-телекоммуникационной инфраструктуре, обеспечение эксплуатации автоматизированных и организационно-технических систем
2.1.5. Категории должностей государственной гражданской службы Томской области:

 Руководители

 Помощники (советники)

 Специалисты

 Обеспечивающие специалисты

2.1.6. Группы должностей государственной гражданской службы Томской области:

 Группа высших должностей

 Группа главных должностей

 Группа ведущих должностей

 Группа старших должностей

 Группа младших должностей

2.1.7. Наименование должности государственной гражданской службы Томской области:
	заместитель председателя комитета материально-технического обеспечения-

	начальник отдела информатизации


2.1.8. Должность (и) непосредственного (ых) руководителя (ей) лица, замещающего должность государственной гражданской службы Томской области:
	председатель комитета материально-технического обеспечения


2.1.9. Перечень подчиненных должностей государственной гражданской службы Томской области:
	государственные гражданские служащие Департамента 

	согласно штатному расписанию


2.2. Квалификационные требования, предъявляемые к должности государственной гражданской службы Томской области:

2.2.1. Уровень профессионального образования:

 Высшее образование (не ниже уровня специалитета, магистратуры)

 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 или не менее пяти лет работы по специальности, направлению подготовки
2.2.3. Специальность, направление подготовки: 
государственное и муниципальное управление или электронная техника, радиотехника и связь, или автоматика и управление, или информатика и вычислительная техника, информационная безопасность, электроника, радиотехника и системы связи
2.2.4. Знания и умения, необходимые для исполнения должностных обязанностей по замещаемой должности государственной гражданской службы Томской области:

1) знания:

а) базовые квалификационные требования к знаниям включают в себя знания:
- Конституции Российской Федерации;

- Федерального закона от 27 мая 2003 года № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»;

- Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

- Закона Томской области от 9 декабря 2005 года № 231-ОЗ «О государственной гражданской службе Томской области»;

- Федерального закона от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;

- Закона Томской области от 7 июля 2009 года № 110-ОЗ «О противодействии коррупции в Томской области»;

- правил русского языка, основ делопроизводства и документооборота; 

- в сфере информационно-коммуникационных технологий.

б) функциональные квалификационные требования к знаниям включают в себя знания:

- Федерального закона от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

- Федерального закона от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных»;

- Федерального закона от 9 февраля 2009 года № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

- Постановления Правительства Российской Федерации от 10 октября 2020 г. N 1646 «О мерах по обеспечению эффективности мероприятий по использованию информационно-коммуникационных технологий в деятельности федеральных органов исполнительной власти и органов управления государственными внебюджетными фондами»;

- Постановления Правительства Российской Федерации от 21.03.2012 № 211 «Об утверждении перечня мер, направленных на обеспечение выполнения обязанностей, предусмотренных Федеральным законом "О персональных данных" и принятыми в соответствии с ним нормативными правовыми актами, операторами, являющимися государственными или муниципальными органами»;

- Постановления Правительства Российской Федерации от 01.11.2012 № 1119 «Об утверждении требований к защите персональных данных при их обработке в информационных системах персональных данных»;

- Постановления Правительства Российской Федерации от 06.07.2015 № 676 «О требованиях к порядку создания, развития, ввода в эксплуатацию, эксплуатации и вывода из эксплуатации государственных информационных систем и дальнейшего хранения содержащейся в их базах данных информации»;

- Постановления Правительства Российской Федерации от 06.07.2015 № 675 «О порядке осуществления контроля за соблюдением требований, предусмотренных частью 2.1 статьи 13 и частью 6 статьи 14 Федерального закона «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

- Постановления Правительства Российской Федерации от 15.09.2008 № 687 «Об утверждении положения об особенностях обработки персональных данных, осуществляемой без использования средств автоматизации»;

- Распоряжения Правительства Российской Федерации от 01.11.2013 № 2036-р «Об утверждении Стратегии развития отрасли информационных технологий в Российской Федерации на 2014 - 2020 годы и на перспективу до 2025 года»;
- Приказа Федеральной службы по техническому и экспортному контролю от 11.02.2013 № 17 «Об утверждении Требований о защите информации, не составляющей государственную тайну, содержащейся в государственных информационных системах»;
- Приказа Федеральной службы по техническому и экспортному контролю от 18.02.2013 № 21 «Об утверждении Состава и содержания организационных и технических мер по обеспечению безопасности персональных данных при их обработке в информационных системах персональных данных»;

- Приказа Федерального агентства правительственной связи и информации при Президенте Российской Федерации от 13.06.2001 № 152 «Об утверждении инструкции об организации и обеспечении безопасности хранения, обработки и передачи по каналам связи с использованием средств криптографической защиты информации с ограниченным доступом, не содержащей сведений, составляющих государственную тайну»;

- Приказа Федеральной службы безопасности от 10.07.2014 № 378 «Об утверждении состава и содержания организационных и технических мер по обеспечению безопасности персональных данных при их обработке в информационных системах персональных данных с использованием средств криптографической защиты информации, необходимых для выполнения установленных Правительством Российской Федерации требований к защите персональных данных для каждого из уровней защищенности»;

2) умения:

а) базовые квалификационные требования к умениям:

управленческие профессиональные навыки:

постановка задач и организация работы подчиненных;

принятие управленческих решений;

контроль и оценка исполнения;

способность к управлению изменениями;
мотивирование и развитие подчиненных;
общие профессиональные навыки:

ориентация на достижение результата;

способность к саморазвитию;

укрепление авторитета государственных гражданских служащих.
прикладные профессиональные навыки:

качественная подготовка документов;

убедительность коммуникации.
б) функциональные квалификационные требования к умениям:

- навыки работы с нормативными и методическими документами по вопросам, связанным с обеспечением информационной безопасности, планированием, организацией, координацией, методическим руководством и контролем выполнения работ по защите информации;
- навыки разработки организационно-распорядительных документов в области технической защиты информации, выявления угроз безопасности информации и технических каналов утечки информации, организации разработки и внедрения организационных и технических мероприятий по защите информации, методов и средств контроля эффективности защиты;
- навыки оценки профессионального уровня сотрудников и специалистов по технической защите информации;
- владение английским языком в пределах образовательных программ высшего образования;

- навыки экспертизы ИКТ-проектов, проектного управления, организации внедрения информационно-аналитических систем.

3. Должностные обязанности и права государственного гражданского служащего

3.1. Должностные обязанности, права, показатели результативности и эффективности профессиональной служебной деятельности государственного гражданского служащего, в том числе при подготовке проектов нормативных правовых актов и проектов управленческих или иных решений:
Должностные обязанности: 
1. Организовывать работу отдела и руководить его деятельностью, распределять между государственными гражданскими служащими служебные обязанности.

2. Анализировать состояние информатизации Департамента и его структурных подразделений.

3. Обеспечивать подготовку предложений и проектов перспективных и текущих планов работ по информатизации.

4. Выявлять подлежащие информатизации функциональные задачи и деловые операции, выполняемые служащими Департамента и его структурных подразделений.

5. Организовывать выполнение предпроектного анализа состава и содержания задач, подлежащих информатизации.

6. Обеспечивать осуществление анализа и обоснования предложений о возможности использования готовых программных продуктов, предлагаемых изготовителями.

7. Обеспечивать формирование требований к функциональному составу и содержанию задач, подлежащих автоматизации, при подготовке проекта договора на разработку (поставку) программного обеспечения.

8. Обеспечивать осуществление процедуры закупок товаров, работ, услуг в рамках информационного обеспечения Департамента. 

9. Обеспечивать работу по изучению и анализу состояния рынка товаров и услуг и выбор наиболее выгодных предложений в рамках информационного обеспечения Департамента.

10. Обеспечивать процесс опытной и промышленной эксплуатации программных продуктов, установленных на рабочих местах персонала структурных подразделений Департамента.

11. Обеспечивать работы по приобретению, эксплуатации и модернизации компьютерного оборудования в Департаменте.

12. Организовывать работу по адаптации программных продуктов при изменении условий их функционирования.

13. Организовывать выполнение работ по созданию отдельных сервисных программных продуктов, дополняющих основные функциональные свойства или улучшающих характеристики базового программного обеспечения работы органов ЗАГС, приобретенного или разработанного на основе договоров с разработчиками программного обеспечения.

14. Обеспечивать техническую поддержку организации межведомственного взаимодействия с целью предоставления государственных услуг в электронном виде.

15. Организовывать работу по совершенствованию документооборота в Департаменте ЗАГС, проектированию технологических схем обработки информации при помощи средств вычислительной техники.

16. Обеспечивать и контролировать выполнение работ, связанных с резервным копированием и архивированием баз данных и их восстановлением в случае аварийных ситуаций. 
17. Предоставлять права доступа в Федеральную государственную информационную систему «ЕГР ЗАГС» сотрудникам Департамента ЗАГС. 
18. Обеспечивать соблюдение требований защиты персональных данных и реализацию мероприятий, направленных на обеспечение безопасности хранения и обработки информации ограниченного доступа в автоматизированных информационных системах, защиты от потери, порчи, несанкционированного доступа, в том числе с использованием средств криптографической защиты информации.
19. Соблюдать требования о защите информации, используемой для осуществления профессиональной деятельности, установленные законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами.
20. Обеспечивать работы по созданию локальных сетей отдельных структурных подразделений Департамента.

21. Обеспечивать процесс формирования и бесперебойной работы механизма передачи данных между территориально удаленными структурными подразделениями Департамента.

22. Обеспечивать процесс обучения и повышения квалификации работников Департамента при эксплуатации автоматизированных рабочих мест.

23. Принимать участие в подготовке и проведении областных и зональных семинаров, совещаний.

24. Участвовать в подготовке планов работы Департамента, а также в организации их выполнения.

25. Обеспечивать и нести ответственность за пожарную безопасность в отделе и сохранность вверенного имущества.
Права:
1. Требовать от служащих отдела своевременного и надлежащего выполнения должностных обязанностей и поручений.

2. Работать с другими структурными подразделениями Департамента и иными органами власти по исполнению возложенных на отдел функций.

3. Запрашивать и получать в установленном порядке от различных организаций информацию, касающуюся вопросов информатизации и автоматизации процессов деятельности органов ЗАГС.

4. Запрашивать и получать в установленном порядке информацию о состоянии эксплуатации программных продуктов в структурных подразделениях Департамента.

5. Получать доступ к информации ограниченного доступа в процессе исполнения служебных обязанностей.

6. Проводить проверку соблюдения правил эксплуатации систем информатизации в структурных подразделениях Департамента.

7. Вносить предложения начальнику Департамента по улучшению условий и качества работы структурных подразделений Департамента при внедрении и использовании средств информатизации.

8. Докладывать начальнику Департамента обо всех выявленных недостатках в работе в пределах своей компетенции.
9. Получать дополнительное профессиональное образование за счет средств областного бюджета.

Показатели результативности и эффективности профессиональной служебной деятельности:
1. Своевременность исполнения служебных обязанностей.

2. Отсутствие обоснованных жалоб со стороны служащих Департамента ЗАГС на качество компьютерного оснащения. 

3. Положительная динамика в информатизации процессов деятельности Департамента ЗАГС и его структурных подразделений.

3.2. Перечень вопросов, по которым государственный гражданский служащий вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие или иные решения в рамках исполнения своих должностных обязанностей:
Обязан принимать решения:

1. Организация деятельности отдела, равномерное распределение заданий между гражданскими служащими отдела согласно их должностным регламентам.

2. Осуществление контроля за своевременным и качественным исполнением служащими отдела своих должностных обязанностей.

3. Предоставление объяснений служащими отдела в случаях нарушения ими сроков выполнения заданий, а также ненадлежащего качества выполнения заданий и своих обязанностей, подготовка докладной записки на имя начальника Департамента ЗАГС Томской области.

4. При возникновении аварийных ситуаций, создающих невозможность исполнения служащими Департамента ЗАГС Томской области своих прямых обязанностей, принимать меры с целью их устранения.

5. В случае возникновения ситуации, угрожающей сохранности электронного массива записей актов гражданского состояния Департамента ЗАГС Томской области, должен принимать меры для ее ликвидации и докладывать об этом непосредственному руководителю.

Вправе принимать решения:

1. Разработка проекта плана информатизации Департамента ЗАГС Томской области.

2. Подготовка предложений по использованию конкретных программных продуктов и компьютерного оборудования.

4. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам 
и организациям в соответствии с административным регламентом 
органа государственной власти Томской области

Заместитель председателя комитета материально-технического обеспечения-начальник отдела информатизации Департамента государственных услуг не оказывает.
5. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих 
и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений

Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов решений, а также порядок согласования и принятия данных решений заместителем председателя комитета материально-технического обеспечения-начальником отдела информатизации Департамента определяются в соответствии с законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и Томской области.
6. Порядок служебного взаимодействия государственного гражданского 
служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей

6.1. Порядок служебного взаимодействия государственного гражданского служащего с государственными гражданскими служащими этого же органа государственной власти Томской области:

1. Взаимодействует со служащими Департамента по вопросам информатизации.

2. В случае необходимости запрашивает информацию для осуществления своих должностных обязанностей в устной либо письменной форме у руководителей структурных подразделений Департамента.

3. Оказывает консультативную помощь работникам Департамента по вопросам информатизации, необходимую для исполнения ими своих должностных обязанностей.

6.2. Порядок служебного взаимодействия государственного гражданского служащего с государственными гражданскими служащими иных органов государственной власти Томской области, федеральных органов государственной власти, муниципальными служащими органов местного самоуправления:

1. Взаимодействует с гражданскими служащими иных органов государственной власти Томской области, федеральных органов государственной власти, муниципальными служащими органов местного самоуправления по вопросам, касающимся его непосредственной деятельности.

2. В случае неисполнения специалистами указанных органов своих обязанностей имеет право обратиться к руководителю соответствующего специалиста исполнительного органа государственной власти области, федерального органа государственной власти, органа местного самоуправления.

3. По поручению непосредственного руководителя обязан принимать участие в работе комиссий и рабочих групп по реализации проектов Администрации Томской области, касающихся вопросов информатизации.

6.3. Порядок служебного взаимодействия государственного гражданского служащего с другими организациями и гражданами:

Вправе запрашивать и получать от различных организаций в установленном порядке информацию, касающуюся вопросов информатизации и автоматизации процессов деятельности органов ЗАГС.
7. Поощрение и ответственность государственного гражданского 
служащего за результаты исполнения должностных обязанностей, 
соблюдение ограничений и запретов, требований о предотвращении 
или об урегулировании конфликта интересов и исполнение 
обязанностей, установленных в целях противодействия коррупции

7.1. Поощрение и награждение государственного гражданского служащего: 
1. Система поощрений и награждений государственных гражданских служащих Томской области определяется в соответствии со статьей 55 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».
2. Гражданский служащий имеет право:

а) знакомиться со всеми нормативными правовыми актами, регулирующими вопросы поощрения и награждения государственных гражданских служащих;

б) претендовать на моральное и материальное вознаграждение по итогам прохождения аттестации или сдачи квалификационного экзамена, а также выполнения особо важных и сложных заданий.

7.2. Ответственность государственного гражданского служащего за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных 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.
1. Государственный гражданский служащий несет ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение своих должностных обязанностей, указанных в пункте 3.1. раздела 3 настоящего должностного регламента, а также служебных обязанностей предусмотренных Федеральным законом от 27.07.2004 № 79-ФЗ и Федеральным законом «О государственной гражданской службе Российской Федерации» от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции».

2. Основными показателями неисполнения или ненадлежащего исполнения должностных  обязанностей являются:

а) срыв, без уважительной причины, сроков исполнения должностных обязанностей;

б) нарушение Служебного (трудового) распорядка Департамента;

в) жалобы со стороны государственных гражданских служащих на неправомерные действия государственного гражданского служащего в процессе исполнения им служебных обязанностей;

г) несоблюдение ограничений и запретов, требований о предотвращении или об урегулировании конфликта интересов и неисполнение обязанностей, установленных в целях противодействия коррупции.

3. Применение взысканий к гражданскому служащему осуществляется в порядке, установленном главой 12 Федерального закона «О государственной гражданской службе Российской Федерации».

