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Должностной регламент государственного гражданского служащего
Томской области, замещающего должность председателя комитета информатизации Департамента финансов Томской области
1. Общие положения
1.1. Должностной регламент государственного гражданского служащего Томской области, замещающего должность 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 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
	Председатель комитета информатизации (далее – председатель комитета). 
2.1.6. Должность(и) непосредственного(ых) руководителя(ей) лица, замещающего должность государственной гражданской службы Томской области: заместитель начальника Департамента финансов Томской области.
2.1.7. Перечень лиц, замещающих должности, подчиненные лицу, замещающему должность государственной гражданской службы Томской области: 1 заместитель председателя комитета, 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 Юриспруденция», «Государственное и муниципальное управление», «Экономика». «Информатика и вычислительная техника», «Компьютерные и информационные технологии», «Информационная безопасность», направления подготовки «Информационные технологии», «Прикладная математика и информатика», «Информационные системы». К специалистам: Специальности укрупненной группы специальностей «Юриспруденция», «Государственное и муниципальное управление», «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»; правила русского языка, основы делопроизводства и документооборота; знания 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-телекоммуникационные потребности структурных подразделений государственного органа. Опыт эксплуатации и системной интеграции межведомственных и ведомственных информационных систем, федеральных баз, каталогов. 

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. Организация и общее руководство работой комитета по реализации принципов единой информационной политики на территории Томской области, информационном, программным и техническим обеспечением деятельности Департамента финансов Томской области.
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. Проведение организационной и методической деятельности, способствующей реализации единой информационной политики на территории Томской области.
	3.2.2. Участие в организации работы по формированию областного бюджета и межбюджетных отношений.
	3.2.3.Участие в разработке норм и нормативов информационной политики в финансовых органах Томской области.
	3.2.4. Обеспечение работ по казначейскому исполнению бюджета в части вопросов информатизации.
	3.2.5. Обеспечение приемки и анализа отчетов от финансовых органов муниципальных образований.
	3.2.6. Обеспечение составления и представления в соответствующие инстанции отчетности в рамках полномочий комитета.
	3.2.7. Участие в подготовке законопроектов, других нормативных актов по вопросам, относящимся к компетенции комитета.
	3.2.8. Обеспечение своевременного выполнения заданий, поручений, а также рассмотрения предложений, заявлений и жалоб граждан, относящихся к компетенции комитета. 
	3.2.9. Участие в совещаниях, семинарах, заседаниях Департамента финансов Томской области по вопросам, относящимся к компетенции комитета.
	3.2.10. Является инициатором проведения закупок в части относящихся к компетенции комитета информатизации.
	3.2.11. Разрабатывает технические задания на сопровождение информационных систем Департамента финансов Томской области.
	3.2.12 Обеспечивает взаимодействие Департамента финансов Томской области с разработчиками информационных систем.
	Права:
	3.2.13. Работать с другими структурными подразделениями Департамента финансов Томской области по исполнению возложенных  функций. 
	3.2.14.  Знакомиться с нормативными правовыми актами Администрации Томской области, если они касаются вопросов, относящихся к компетенции комитета.
	3.2.15. Получать из органов исполнительной власти и других организаций полную и объективную информацию  необходимую для исполнения возложенных обязанностей.
	3.2.16. Вносить предложения заместителю начальника Департамента финансов Томской области, заместителю Губернатора Томской области - начальнику Департамента финансов Томской области о материальном стимулировании, дисциплинарном взыскании работников комитета с обоснованием этих действий.
	3.2.17. Требовать от работников комитета соблюдения исполнительской и трудовой дисциплины.
	Показатели результативности и эффективности профессиональной служебной деятельности:
	3.2.18. Своевременность исполнения должностных обязанностей.
	3.2.19. Качественное исполнения должностных обязанностей (отсутствие обоснованных замечаний и жалоб на исполненные документы и выполненные поручения).
	3.2.20.  Положительная динамика показателей эффективности и результативности информационной  политики Департамента финансов Томской области.
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. По организации работы в комитете в соответствии с возложенными на комитет функциями.
	3.3.2. Распределение  служебных обязанностей среди сотрудников комитета.
	3.3.3. По организации контроля за своевременным и качественным исполнением работниками комитета своих должностных обязанностей.
	Вправе принимать решения:
	3.3.4. По внесению предложений по кадровым передвижкам внутри комитета.
	3.3.5. Участвовать в конкурсных комиссиях по замещению вакантных должностей в комитете.
	3.3.6. По внесению предложений руководству Департамента финансов Томской области по вопросам, находящимся в компетенции комитета.

4. Порядок служебного взаимодействия государственного гражданского
служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей
	4.1. Порядок служебного взаимодействия председателя комитета с гражданскими служащими Департамента финансов Томской области:
	4.1.1. При выполнении служебных обязанностей председатель комитета вправе обратиться к руководителям и специалистам  Департамента финансов Томской области по вопросам, относящимся к их функциям и взаимосвязанным с функциями комитета.
	4.1.2. Председатель комитета обязан выполнять поручения непосредственных руководителей, не входящие в его должностные обязанности.
	4.2. Порядок служебного взаимодействия председателя комитета с гражданскими служащими иных органов государственной власти Томской области, федеральных органов государственной власти, муниципальными служащими органов местного самоуправления:
	4.2.1. Председатель комитета при исполнении своих служебных обязанностей взаимодействует с ответственными работниками Министерства финансов РФ, иными исполнительными органами государственной власти области через специалистов, уполномоченных вести финансово-экономическую работу, с финансовыми органами муниципальных образований. В случае неисполнения соответствующими  специалистами своих обязанностей, в соответствии с требованиями, изложенными в нормативных правовых актах Администрации Томской области, председатель комитета имеет право обратиться к руководителю соответствующего исполнительного органа государственной власти области или органа местного самоуправления.
	4.3. Порядок служебного взаимодействия председателя комитета с другими организациями и гражданами:
	4.3.1. При исполнении своих служебных обязанностей председатель комитета информатизации вправе взаимодействовать с другими организациями через, уполномоченных IT специалистов.
	4.3.2. Работает с письмами и заявлениями граждан в строгом соответствии с требованиями Регламента работы Администрации Томской области. 
	4.3.3. Имеет право отказать гражданину в вопросах, выходящих за рамки компетенции его должности.

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 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

	№
	Фамилия, имя, отчество лица, замещающего должность государственной гражданской службы Томской области
	Подпись
	Дата ознакомления

	1
	Николаев А.В.    
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