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ДОЛЖНОСТНОЙ РЕГЛАМЕНТ 
государственного гражданского служащего
специалиста - эксперта отдела технологического обеспечения
Управления Федерального казначейства по Удмуртской Республике

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы специалиста - эксперта отдела технологического обеспечения относится к старшей группе должностей гражданской службы категории «специалисты».
Регистрационный номер (код) должности - 11-3-4-062.
2. Область профессиональной служебной деятельности специалиста - эксперта отдела технологического обеспечения: регулирование бюджетной системы.
3. Вид профессиональной служебной деятельности специалиста - эксперта отдела технологического обеспечения: внедрение информационно-коммуникационных технологий (ИКТ) в органах власти, включая технологии электронного правительства.
4. Назначение на должность и освобождение от должности специалиста - эксперта отдела технологического обеспечения осуществляется руководителем Управления Федерального казначейства по Удмуртской Республике (далее – Управление) или лицом его замещающим.
5. Специалист - эксперт отдела технологического обеспечения непосредственно подчиняется начальнику отдела технологического обеспечения Управления, либо лицу, исполняющему его обязанности.
На специалиста - эксперта отдела технологического обеспечения может быть возложено в установленном порядке исполнение дополнительных обязанностей другого гражданского служащего, на время его отсутствия.


II. Квалификационные требования для замещения должности
гражданской службы 

6. Для замещения должности специалиста - эксперта отдела технологического обеспечения (далее - гражданский служащий)  устанавливаются следующие квалификационные требования.
6.1. Наличие  высшего образования.
6.2. Без предъявления требований к стажу гражданской службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки, необходимому для замещения должности гражданской службы.
6.3. Наличие базовых знаний: государственного языка Российской Федерации (русского языка); знание основ Конституции Российской Федерации, законодательства о государственной гражданской службе, законодательства о противодействии коррупции; знаний в области информационно-коммуникационных технологий (знание основ информационной безопасности и защиты информации, знание основных положений законодательства о персональных данных, знание общих принципов функционирования системы электронного документооборота, знание основных положений законодательства об электронной подписи, знания и умения по применению персонального компьютера).
6.4. Наличие профессиональных знаний:
6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации: Федеральных конституционных законов, федеральных законов, указов Президента Российской Федерации, постановлений Правительства Российской Федерации, иных нормативно правовых актов применительно к исполнению должностных обязанностей.
Гражданский служащий должен знать иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной служебной деятельности: основы управления, организации труда и делопроизводства; формы и методы работы со средствами массовой информации, обращениями граждан; Кодекс этики и служебного поведения федеральных государственных гражданских служащих Федерального казначейства; правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты; служебный распорядок Управления Федерального казначейства по Удмуртской Республике; порядок работы со служебной информацией; инструкцию по делопроизводству; аппаратное и программное обеспечение; использования возможностей межведомственного документооборота; системы управления государственными информационными ресурсами; общие вопросы в области обеспечения информационной безопасности; должностной регламент.
6.4.2. Иные профессиональные знания:
понимание основных тенденций развития информационных технологий;
понимание базовых информационных ресурсов;
порядок оформления технических требований, технических заданий на разработку (доработку) автоматизированных информационных систем;
основы описания бизнес-процессов;
основы внедрения и развития программно-технической, информационно-коммуникационной среды.
6.5. Наличие функциональных знаний:
основы сопровождения и администрирования баз данных;
основные принципы работы программного обеспечения;
общие требования к оформлению документов.
6.6. Наличие базовых умений:
умение мыслить системно (стратегически); 
умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;
коммуникативные умения;
умение работать в стрессовых условиях;
умение совершенствовать свой профессиональный уровень;
навыки делового общения, ведение делопроизводства;
навыки составления делового письма.
6.7. Наличие профессиональных умений:
применение современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах: использование межведомственного и ведомственного электронного документооборота, информационно-телекоммуникационных сетей;
сбор актуальной информации в установленной сфере деятельности; 
работа: с внутренними и периферийными устройствами компьютера, информационно-коммуникационными сетями, в том числе с сетью Интернет, в операционной системе, в текстовом редакторе, с электронными таблицами, с базами данных; 
подготовка презентаций, использование графических объектов в электронных документах, работа с информационно-аналитическими системами, обеспечивающими сбор, обработку, хранение и анализ данных;
управление электронной почтой;
работа со справочно-правовыми системами.
6.8. Наличие функциональных умений: 
умение выяснять точный смысл, содержание нормативных правовых актов (норм), технологических регламентов, используя различные виды толкования; 
навык обобщения, систематизации и анализа информации;
навык выявления ошибок пользователей и информационных систем;
навык анализа и прогнозирования последствий, подготавливаемых решений по исправлению нештатных ситуаций; 
навык проведения обучения и консультативной работы по вопросам технологии работы в информационных системах;
работа с системами управления государственными информационными ресурсами, с системами информационной безопасности, с системами управления эксплуатацией;
участие в коллегиальном рассмотрении вопросов.

III. Должностные обязанности, права и ответственность

7. Основные обязанности гражданского служащего: 
7.1. знать и руководствоваться в своей работе Конституцией Российской Федерации, федеральными конституционными законами, федеральными законами, актами Президента Российской Федерации и Правительства Российской Федерации, международными договорами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Российской Федерации;
7.2. соблюдать общие принципы и требования к служебному поведению государственных гражданских служащих, утвержденные Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 года № 885, Кодекс этики и служебного поведения федеральных государственных гражданских служащих Федерального казначейства;
7.3. своевременно и качественно исполнять поручения начальника отдела технологического обеспечения (далее – Отдел), заместителя начальника Отдела, данные в пределах их полномочий, установленных законодательством Российской Федерации;
7.4. исполнять должностные обязанности в соответствии с настоящим Регламентом на высоком профессиональном уровне в целях обеспечения эффективной работы Управления;
7.5. соблюдать при исполнении должностных обязанностей права и законные интересы граждан и организаций;
7.6. соблюдать Служебный распорядок Управления;
7.7. поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей;
7.8. не разглашать сведения, составляющие государственную и иную охраняемую федеральным законом тайну, а также сведения, ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и достоинство;
7.9. беречь государственное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей;
7.10. сообщать представителю нанимателя о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта;
7.11. не совершать поступки, порочащие его честь и достоинство;
7.12. проявлять корректность в обращении с гражданами и сотрудниками и Управления Федерального казначейства по Удмуртской Республике. 
7.13. не допускать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб его репутации или авторитету Управления;
7.14. соблюдать установленные правила публичных выступлений и предоставления служебной информации;
7.15. соблюдать правила и нормы охраны труда, техники  безопасности и правила противопожарного режима;
7.16. уведомлять представителя нанимателя, органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений;
7.17. представлять в установленном порядке предусмотренные федеральным законом сведения о себе и членах своей семьи;
7.18. сообщать о выходе из гражданства Российской Федерации или о приобретении гражданства другого государства в день выхода из гражданства Российской Федерации или в день приобретения гражданства другого государства;
7.19. соблюдать ограничения, связанные с прохождением государственной гражданской службы, выполнять обязательства и требования к служебному поведению, не нарушать запреты, установленные законодательством Российской Федерации;
7.20. сообщать представителю нанимателя о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению возникновения такого конфликта;
7.21. гражданский служащий не вправе исполнять данное ему неправомерное поручение. При получении от соответствующего руководителя поручения, являющегося, по мнению гражданского служащего, неправомерным, гражданский служащий должен представить в письменной форме обоснование неправомерности данного поручения с указанием положений законодательства Российской Федерации, которые могут быть нарушены при исполнении данного поручения, и получить от руководителя подтверждение этого поручения в письменной форме. В случае подтверждения руководителем данного поручения в письменной форме гражданский служащий обязан отказаться от его исполнения.

Гражданский служащий обязан соблюдать требования технических регламентов Федерального казначейства в части осуществления функций по направлению деятельности.

8. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел технологического обеспечения, гражданский служащий обязан: 

8. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел технологического обеспечения, гражданский служащий обязан: 
8.1. обеспечивать целостность и непрерывность технологического процесса;
8.2. обеспечивать последовательность технологических операций, выполняемых в рамках технологического процесса, в соответствии с технологическим регламентом;
8.3. осуществлять мониторинг и анализ существующих технологических процессов с учётом нормативных правовых актов и внедрённых технологических регламентов;
8.4. принимать участие во внедрении технологических регламентов информационных систем «Автоматизированной системы Федерального казначейства», «Системы комплексного информационно-аналитического обеспечения деятельности органов Федерального казначейства», технологических инструкций (регламентов) работы с функциональными подсистемами (компонентами, модулями) системы «Электронный бюджет;
8.5. осуществлять формирование и направление в Федеральное казначейство отчетов о результатах внедрения технологических регламентов в Управлении;
8.6. оказывать консультативную помощь пользователям ИС по вопросам применения технологических регламентов, рабочей документации на ИС;
8.7. проводить обучение в структурных подразделениях УФК по применению технологических регламентов;
8.8. формировать запросы на развитие ИС;
8.9. обеспечивать формирование и направление информации о ключевых показателях эффективности исполнения бюджетов бюджетной системы Российской Федерации;
8.10. осуществлять в пределах компетенции Отдела ведение делопроизводства;
8.11. осуществлять внутренний контроль соответствия деятельности Отдела по исполнению функций и полномочий требованиям нормативных правовых актов Российской Федерации, правовых актов Министерства финансов Российской Федерации и Федерального казначейства, иных документов, регламентирующих деятельность Управления, а также принятых управленческих решений в пределах компетенции Отдела;
8.12. взаимодействовать с сотрудниками структурных подразделений Управления Федерального казначейства по Удмуртской Республике, Межрегиональных УФК  для решения вопросов, входящих в его компетенцию;
8.13. осуществлять ведение нормативно-справочной информации в Управлении, относящейся к функциям Отдела;
8.14. осуществлять в соответствии с законодательством Российской Федерации работы по комплектованию, хранению, учету и использованию документов, образовавшихся в ходе деятельности Отдела;
8.15. обеспечивать в пределах своей компетенции выполнения норм и требований по защите сведений, составляющих государственную тайну, сведений ограниченного доступа, не составляющих государственную тайну, а также сведений ограниченного распространения, в случае, если предполагается защищать также и информацию ограниченного распространения с пометкой «Для служебного пользования»;
8.16. осуществлять исполнение технологических регламентов Федерального казначейства, относящихся к функциям Отдела;
8.17. принимать участие в мероприятиях мобилизационной подготовки и гражданской обороны Управления;
8.18. осуществлять подготовку и представление в установленном порядке в ЦАФК справок, отчетов, аналитических документов и иной запрашиваемой информации в пределах компетенции Отдела;
8.19. соблюдать правила и сроки предоставления чек-листов, предусмотренных технологическими регламентами и поручениями Федерального казначейства;
8.20. осуществлять устранение нештатных ситуаций с использованием Системы управления эксплуатацией Федерального казначейства (далее - СУЭ ФК). Исполнять требования Стандартов обслуживания ИТ-систем в рамках компетенции специалиста 2-ой линии поддержки;
8.21. исполнять иные функции в пределах компетенции Отдела.
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей гражданский служащий имеет право на: 
9.1. реализацию в пределах своей компетенции полномочий и прав, определяемых федеральными законами, Регламентом Управления Федерального казначейства по Удмуртской Республике, Положением об Управлении Федерального казначейства по Удмуртской Республике, положением об отделе, технологическими регламентами и другими нормативными правовыми актами Российской Федерации;
9.2. принятие решений в рамках своей компетенции, представление Управления по вопросам в рамках своей компетенции;
9.3. обеспечение  надлежащих организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;
9.4. ознакомление с Регламентом и иными документами, определяющими его права и обязанности по замещаемой должности государственной гражданской службы, критериями оценки эффективности исполнения должностных обязанностей, показателями результативности профессиональной служебной деятельности и условиями должностного роста;
9.5. получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений по совершенствованию деятельности Отдела;
9.6. отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности служебного времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодных оплачиваемых основного и дополнительных отпусков;
9.7. оплату труда и другие выплаты в соответствии с федеральными законами, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и со служебным контрактом;
9.8. ознакомление с отзывами о его профессиональной служебной деятельности и другими документами до внесения их в его личное дело, материалами личного дела, а также на приобщение к личному делу его письменных объяснений и других документов и материалов;
9.9. защиту сведений о себе;
9.10. должностной рост на конкурсной основе;
9.11. профессиональное развитие в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;
9.12. членство в профессиональном союзе;
9.13. рассмотрение индивидуальных служебных споров в соответствии с законодательством о государственной гражданской службе;
9.14. проведение по его заявлению служебной проверки;
9.15. защиту своих прав и законных интересов на гражданской службе, включая обжалование в суд их нарушения;
9.16. представление Отдела по вопросам, относящимся к его компетенции, принятие решений в рамках своей компетенции;
9.17. подписание документов (том числе право электронной подписи) в соответствии с приказами Управления.

10. Гражданский служащий осуществляет иные права и исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением об Управлении Федерльного казначейства по Удмуртской Республике.

11. Гражданский служащий за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации за.
11.1.1. неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей, возложенных на него настоящим  Регламентом;
11.1.2. действие или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан;
11.1.3. разглашение сведений, составляющих государственную и иную охраняемую федеральным законом тайну, а также сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведений, касающихся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающих их честь и достоинство;
11.1.4. несоблюдение ограничений, связанных с прохождением государственной гражданской службы, невыполнение обязательств и требований к служебному поведению, нарушение  запретов, которые установлены законодательством Российской Федерации;
11.1.5. нарушение Служебного распорядка Управления, инструкций о пропускном и внутриобъектовом  режиме, правил противопожарного режима и требований охраны труда;
11.1.6. нарушение исполнительской дисциплины;
11.1.7. использование имущества Управления в целях, несвязанных со служебной деятельностью;
[bookmark: _GoBack]11.1.8. ненадлежащее ведение делопроизводства, несохранность документов на своем участке работы;
11.1.9. нарушение Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федерального казначейства;
11.1.10. несвоевременность и некачественное выполнение заданий (поручений) начальника Отдела.
В рамках выполнения обязанностей по устранению нештатных ситуаций с использованием СУЭ ФК гражданский служащий несет ответственность за:
11.2.1. достоверность предоставленной статистической и иной информации;
11.2.2. перенаправление всех пользователей, лично обратившихся к гражданскому служащему, в СУЭ ФК для регистрации обращений.

IV. Перечень вопросов, по которым гражданский служащий
вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие
и иные решения

12. При исполнении служебных обязанностей гражданский служащий вправе или обязан самостоятельно принимать решения по вопросам: 
12.1. внедрения технологических регламентов (в рамках регламентирующей документации).
12.2. взаимодействия с пользователями ИС в части выполнения рабочих процессов Управления.
12.3. взаимодействия со службой сопровождения ИС в части реализации технологических процессов Федерального казначейства.
12.4.  выполнения обязанностей по устранению нештатных ситуаций с использованием ЦПУПЭ СУЭ ФК:
	о корректности назначения инцидента;
	о необходимости передачи инцидента внешнему поставщику ИТ-сервиса;
	о поиске связанных с инцидентом проблем, известных ошибок и изменений;
	о проверке и подтверждении решения инцидента.

V. Перечень вопросов, по которым гражданский служащий
вправе или обязан участвовать при подготовке проектов
нормативных правовых актов и (или) проектов
управленческих и иных решений

13. Гражданский служащий в соответствии со своей компетенцией вправе или обязан участвовать при подготовке (обсуждении) следующих проектов: 
писем, инструкций и методических материалов по технологии работы в ИС;
документов по внедрению технологических регламентов;
планов и отчетов в рамках компетенции Отдела.

VI. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения
проектов управленческих и иных решений, порядок
согласования и принятия данных решений

14. В соответствии со своими должностными обязанностями гражданский служащий согласовывает, принимает решения (в том числе подготавливает, рассматривает проекты управленческих и иных решений) в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, приказами Федерального казначейства, с Регламентом Управления Федерального казначейства по Удмуртской Республике,  Инструкцией по делопроизводству в территориальных органах Федерального казначейства, технологическим регламентом.






VII. Порядок служебного взаимодействия

15. Взаимодействие гражданского служащего с гражданскими служащими органов Федерального казначейства, государственными служащими иных государственных органов, а также с другими гражданами и организациями строится в рамках деловых отношений на основе общих принципов служебного поведения государственных служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 г. N 885 "Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих", а также в соответствии с иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, приказами Федерального казначейства, Положением об Управлении Федерального казначейства по Удмуртской Республике, Положением об отделе, служебным контрактом и Регламентом Управления Федерального казначейства по Удмуртской Республике.

VIII. Показатели эффективности и результативности
профессиональной служебной деятельности

16. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности гражданского служащего оценивается по следующим показателям:
16.1. Исполнение в полном объеме обязанностей, установленных должностным регламентом.
16.2. Обеспечение осуществления внутреннего контроля при выполнении установленных функций и полномочий.
16.3. Обеспечение исполнения технологических регламентов, иных документов, устанавливающих порядок работы при выполнении функции.
16.4. Отсутствие нарушений процедуры внедрения технологических регламентов.
16.5. Отсутствие нарушений сроков отправки отчетов по КПЭ.
16.6. Отсутствие нарушений Стандартов обслуживания ИТ-систем в части соблюдения сроков реакции (начала выполнения работ) на обращения пользователей ИС, в рамках своей компетенции.
16.7. Отсутствие обоснованных жалоб со стороны сотрудников Управления и сторонних организаций.


Начальник отдела										Н.В. Шайдурова 
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