Должностной регламент
(консультант комитета развития цифрового государственного управления 
Департамента цифровой трансформации)
 
Должностные обязанности, права и ответственность гражданского служащего

Основные права и обязанности консультанта, а также ограничения, запреты и требования к служебному поведению, установлены статьями 14 - 18 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».
9. В целях реализации задач и функций, возложенных на Комитет, консультант обязан:
1)	разрабатывать аналитические материалы (обобщать имеющуюся информацию) в виде докладов, записок, писем, справок и иных документов для Губернатора Томской области, заместителя Губернатора Томской области по образованию, молодежной политике и цифровому развитию в сфере деятельности Департамента;
2)	участвовать в разработке предложений по цифровизации курируемой Департаментом сферы для включения в Стратегию социально-экономического развития Томской области, планы и прогнозы социально-экономического развития Томской области, региональные проекты, дорожные карты и иные документы;
3)	участвовать в разработке и согласовании стратегических документов Департамента, а также подведомственных организаций в части соответствия их приоритетам цифровой трансформации; 
4)	участвовать в решении организационных и методологических вопросов при внедрении цифровых технологий и платформенных решений в курируемой сфере;
5)	 участвовать в организации проведения заседаний коллегиальных органов в сфере деятельности Департамента;
6)	участвовать в разработке проектов правовых актов, в том числе нормативных, в сфере деятельности Комитета и предложения в них;
7)	разрабатывать и участвовать в разработке проектов соглашений, договоров, контрактов о сотрудничестве с органами государственной власти, органами местного самоуправления, хозяйствующими субъектами и иными организациями по вопросам, относящихся к сфере деятельности Комитета;
8)	подготавливать и участвовать в подготовке заключений на проекты технических заданий, проектную документацию, относящихся к сфере деятельности Комитета;
9)	участвовать в координации работы и оказании содействия по внедрению в деятельность исполнительных органов Томской области и органов местного самоуправления муниципальных образований Томской области информационно-коммуникационных технологий (ИКТ);
10)	участвовать в формировании и сопровождении реестра государственных услуг Томской области;
11)	участвовать в формировании «электронного правительства», в том числе по разработке и актуализации единой архитектуры «электронного правительства», комплекса требований и рекомендаций по развитию инфраструктуры «электронного правительства» и ее отдельных систем, мониторинг формирования «электронного правительства», качества и доступности предоставления государственных и муниципальных услуг, в том числе по принципу «одного окна» и в электронной форме;
12)	участвовать в формировании единого информационного пространства и системы межведомственного электронного взаимодействия исполнительных органов  Томской области и органов местного самоуправления муниципальных образований Томской области;
13)	участвовать в координации работы по предоставлению государственных и муниципальных услуг в электронной форме;
14)	осуществлять реализацию мероприятий федеральных целевых программ и государственных программ Российской Федерации на территории Томской области, долгосрочных и ведомственных целевых программ Томской области, относящихся к сфере деятельности Комитета;
15)	подготавливать и участвовать в подготовке заключений на проекты федеральных, областных, муниципальных правовых актов, в том числе нормативных, относящихся к сфере деятельности Комитета;
16)	подготавливать и участвовать в подготовке заключений о возможности участия исполнительных органов Томской области в реализации государственных программ, федеральных целевых программ и иных федеральных проектов и инициатив, относящихся к сфере деятельности Комитета;
17)	оказывать содействие исполнительным органам Томской области и органам местного самоуправления в рамках реализуемых Комитетом функций Департамента, в том числе по осуществлению работы в федеральных информационных системах;
18)	соблюдать требования о защите информации, используемой для осуществления профессиональной деятельности, установленные законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами;
19)	координировать и управлять проектами информатизации в сфере деятельности Департамента;
20)	проводить экспертизу проектов информатизации в части соответствия их приоритетам цифровой трансформации, в том числе при формировании предложений и внесении изменений в государственную программу, региональный проект в сфере деятельности Департамента;
21)	участвовать в организации и/или проведении обучающих мероприятий, семинаров информационно-методического и консультационного сопровождения исполнительных органов Томской области, органов местного самоуправления муниципальных образований Томской области по вопросам, относящихся к сфере деятельности Комитета;
22)	готовить ответы на обращения граждан, организаций, органов государственной власти и местного самоуправления по вопросам сферы деятельности Департамента;
23)	оказывать консультационную помощь специалистам Департамента, необходимую для исполнения ими своих должностных обязанностей.
В целях исполнения возложенных должностных обязанностей консультант имеет право:
1) запрашивать и получать в установленном порядке необходимые материалы и информацию от органов государственной власти, органов местного самоуправления, организаций, а также их должностных лиц в сфере деятельности Комитета, Департамента;
2) привлекать в установленном порядке для проработки вопросов, отнесенных к сфере деятельности Департамента, научные и иные организации, ученых и специалистов;
3) пользоваться в пределах полномочий, установленных действующим законодательством Российской Федерации и Томской области, государственными информационными системами, банками данных, в том числе банками данных органов местного самоуправления, а также системами связи, в том числе правительственными;
4) взаимодействовать с другими структурными подразделениями Администрации Томской области и иными исполнительными органами Томской области по исполнению возложенных на консультанта должностных обязанностей;
5) вносить предложения в письменном виде по вопросам, входящим в компетенцию консультанта;
6) знакомиться с нормативными правовыми актами Администрации Томской области, если они касаются вопросов, по которым консультант выполняет те или иные должностные обязанности;
7) получать объективную оценку своей деятельности непосредственно от заместителя начальника Департамента - председателя Комитета;
8) вносить предложения по планированию работы Комитета и Департамента;
9) вносить предложения по совершенствованию работы Комитета и Департамента;
10) на профессиональное развитие в соответствии с действующим законодательством.
Консультант осуществляет иные права и исполняет обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, приказами, распоряжениями и поручениями заместителя начальника Департамента - председателя Комитета.
Консультант за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей, несоблюдение ограничений и запретов, требований к служебному поведению может быть привлечен к дисциплинарной, гражданско-правовой, административной или уголовной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
Должностной регламент 
(консультант комитета координации проектов цифровизации Департамента цифровой трансформации)

Должностные обязанности, права и ответственность гражданского служащего

Основные права и обязанности консультанта, а также ограничения, запреты и требования к служебному поведению, установлены статьями 14 - 18 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».
В целях реализации задач и функций, возложенных на Комитет, консультант обязан:
1) разрабатывать аналитические материалы (обобщать имеющуюся информацию) в виде докладов, записок, писем, справок и иных документов для Губернатора Томской области, заместителя Губернатора Томской области по образованию, молодежной политике и цифровому развитию в сфере деятельности Департамента;
2) участвовать в разработке предложений по цифровизации курируемой Департаментом сферы для включения в Стратегию социально-экономического развития Томской области, планы и прогнозы социально-экономического развития Томской области, региональные проекты, дорожные карты и иные документы;
3) участвовать в разработке и согласовании стратегических документов Департамента, а также подведомственных организаций в части соответствия их приоритетам цифровой трансформации; 
4) обеспечивать надежность и эффективность функционирования и безопасности информационных систем и информационно-технологической инфраструктуры в курируемой Департаментом сфере;
5) организовывать проведение работ по оптимизации процессов на основе использования цифровых технологий в курируемой Комитетом сфере путем реализации проектов в сфере эффективного управления;
6) участвовать в решении организационных и методологических вопросов при внедрении цифровых технологий и платформенных решений в курируемой сфере;
7) разрабатывать проекты правовых актов, в том числе нормативных, касающихся сферы информационных технологий и формирования информационных ресурсов Томской области;
8) координировать и управлять проектами информатизации в сфере деятельности Департамента;
9) участвовать в управлении проектом по развитию автоматизированной системы делопроизводства в исполнительных органах Томской области и организации юридически значимого электронного документооборота;
10) совместно с функциональными заказчиками участвовать в постановке задач автоматизации административных процессов и внедрении информационных технологий, разработке моделей деловых процессов, экспертизе технических заданий и технорабочих проектов автоматизации, участвовать в работах по внедрению созданных информационных технологий в Администрации Томской области;
11) проводить обучающие мероприятия, семинары, оказывать консультационную помощь специалистам исполнительных органов Томской области, органов местного самоуправления и их подразделений по вопросам использования информационных технологий и информационных ресурсов, охраны исключительных прав в сфере информационных отношений;
12) оказывать содействие исполнительным органам Томской области и органам местного самоуправления Томской области в рамках реализуемых Комитетом функций Департамента, в том числе по осуществлению работы в федеральных информационных системах;
13) готовить ответы на обращения граждан, исполнительных органов Томской области, территориальных органов федеральных органов исполнительной власти Томской области и организаций по вопросам сферы деятельности Департамента;
14) оказывать консультационную помощь специалистам Департамента, необходимую для исполнения ими своих должностных обязанностей;
15) соблюдать требования о защите информации, используемой для осуществления профессиональной деятельности, установленные законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами.
В целях исполнения возложенных должностных обязанностей консультант имеет право:
1) запрашивать и получать в установленном порядке необходимые материалы и информацию от органов государственной власти, органов местного самоуправления, организаций, а также их должностных лиц в сфере деятельности Комитета, Департамента;
2) привлекать в установленном порядке для проработки вопросов, отнесенных к сфере деятельности Департамента, научные и иные организации, ученых и специалистов;
3) пользоваться в пределах полномочий, установленных действующим законодательством Российской Федерации и Томской области, государственными информационными системами, банками данных, в том числе банками данных органов местного самоуправления, а также системами связи, в том числе правительственными;
4) взаимодействовать с другими структурными подразделениями Администрации Томской области и иными исполнительными органами Томской области по исполнению возложенных на консультанта должностных обязанностей;
5) вносить предложения в письменном виде по вопросам, входящим в компетенцию консультанта;
6) знакомиться с нормативными правовыми актами Администрации Томской области, если они касаются вопросов, по которым консультант выполняет те или иные должностные обязанности;
7) получать объективную оценку своей деятельности непосредственно от заместителя начальника Департамента - председателя Комитета;
8) вносить предложения по планированию работы Комитета и Департамента;
9) вносить предложения по совершенствованию работы Комитета и Департамента;
10) на профессиональное развитие в соответствии с действующим законодательством.
Консультант осуществляет иные права и исполняет обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, приказами, распоряжениями и поручениями заместителя начальника Департамента - председателя Комитета.
Консультант за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей, несоблюдение ограничений и запретов, требований к служебному поведению может быть привлечен к дисциплинарной, гражданско-правовой, административной или уголовной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.


Должностной регламент
(консультант комитета управления цифровыми данными Департамента)
цифровой трансформации 

Должностные обязанности, права и ответственность гражданского служащего

Основные права и обязанности консультанта, а также ограничения, запреты и требования к служебному поведению, установлены статьями 14 - 18 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».
В целях реализации задач и функций, возложенных на Департамент цифровой трансформации Администрации Томской области, консультант обязан:
1) соблюдать требования о защите информации, используемой для осуществления профессиональной деятельности, установленные законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами;
2) участвовать в разработке проектов правовых актов Томской области, в том числе нормативных, в сфере совершенствования системы управления на основе цифровых данных;
3) руководствоваться при исполнении должностных обязанностей установленным порядком прохождения документов;
4) осуществлять редакционные правки документов;
5) осуществлять мероприятия по созданию, внедрению и функционированию  инфраструктуры общественного доступа к размещаемой в сети «Интернет» информации о деятельности исполнительных органов Томской области; 
6) осуществлять мероприятия по созданию, внедрению и функционированию  технологий электронной демократии, эффективных моделей взаимодействия исполнительных органов Томской области с органами местного самоуправления муниципальных образований Томской области, организациями, общественными объединениями и гражданами;
7) проводить мониторинги развития «электронной демократии», мониторинги формирования «открытого правительства»;
8) готовить информационные материалы для размещения в средствах массовой информации, в том числе информационно-телекоммуникационной сети общего пользования, доклады, презентации; 
9) осуществлять своевременно информационное наполнение (размещение и обновление информации) интернет-сайта Департамента и официального интернет-портала Администрации Томской области в рамках полномочий Департамента;
10) исполнять поручения начальника Департамента и председателя Комитета;
11) разрабатывать аналитические материалы (обобщать имеющуюся информацию) в виде докладов, записок, писем, справок и иных документов для Губернатора Томской области, заместителя Губернатора Томской области по научно-образовательному комплексу и цифровой трансформации в сфере деятельности Департамента;
12) участвовать в разработке предложения по цифровизации курируемой Департаментом сферы для включения в Стратегию социально-экономического развития Томской области, планы и прогнозы социально-экономического развития Томской области, региональные проекты, дорожные карты и иные документы;
13) участвовать в разработке и согласовании стратегических документов Департамента, а также подведомственных организаций в части соответствия их приоритетам цифровой трансформации; 
14) участвовать в проведении мониторинга реализации государственной программы (включая мониторинг реализации основных мероприятий, ведомственных целевых программ, подпрограмм, результатов регионального проекта) в сфере деятельности  Департамента;
15) готовить заключения на проекты технических заданий, проектную документацию, касающиеся сферы деятельности Комитета;
16) осуществлять формирование инфраструктуры пространственных данных Томской области;
17) готовить заключения на проекты федеральных, областных, муниципальных правовых актов (в том числе нормативных), относящихся к сфере деятельности Комитета;
18) оказывать содействие государственному заказчику в осуществлении закупок товаров, работ, услуг, касающихся сферы деятельности Департамента, в части: 
предоставления информации для планирования закупок;
разработки технических заданий и иной необходимой для размещения государственного заказа документации;
определения и обоснования  начальной (максимальной) цены контракта;
оказания консультативной помощи при рассмотрении обращений участников закупок;
участия в приемке товаров, работ и услуг.
В целях исполнения возложенных должностных обязанностей консультант имеет право:
1) работать с другими структурными подразделениями Администрации Томской области и иными исполнительными органами Томской области по исполнению возложенных на консультанта должностных обязанностей;
2) знакомиться с нормативными правовыми актами, соглашениями (договорами) Администрации Томской области, если они касаются вопросов, по которым консультант  выполняет должностные обязанности;
3) получать объективную оценку своей деятельности от председателя Комитета, начальника Департамента;
4) запрашивать и получать полную и объективную информацию из других исполнительных органов государственной власти, необходимую для исполнения возложенных обязанностей;
5) знакомиться с документами, определяющими права и обязанности государственного гражданского служащего по занимаемой государственной должности, критериями оценки и качества работы и условиями продвижения по службе;
6) имеет право на профессиональное развитие в соответствии с действующим законодательством; 
7) пользоваться в пределах полномочий необходимой методической и консультационной помощью председателя Комитета; 
8) вносить предложения по совершенствованию работы Комитета и Департамента.
9) вносить предложения по планированию работы Комитета и Департамента.
Консультант осуществляет иные права и исполняет обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, приказами, распоряжениями и поручениями председателя Комитета.
[bookmark: _GoBack]Консультант за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей, несоблюдение ограничений и запретов, требований к служебному поведению может быть привлечен к дисциплинарной, гражданско-правовой, административной или уголовной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.


