
	Приложение № 9
УТВЕРЖДЕН
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ДОЛЖНОСТНОЙ РЕГЛАМЕНТ

государственного гражданского служащего

старшего специалиста 2 разряда отдела № 14 

Управления Федерального казначейства по Мурманской области

Раздел 1. Общая часть

1.1. Настоящий должностной регламент (далее – Регламент) разработан в соответствии с Федеральными законами от 27 мая 2003 г. № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации», от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Регламентом Управления Федерального казначейства по Мурманской области, Положением об Управлении Федерального казначейства по Мурманской области» (далее - Управлении), Положением об отделе № 14 Управления Федерального казначейства по Мурманской области (далее – отдел).

1.2. Замещаемая должность старшего специалиста 2 разряда отдела относится к старшей группе должностей гражданской службы категории «обеспечивающие специалисты».

1.3.  Старший специалист 2 разряда отдела назначается на должность и освобождается от нее приказом руководителя Управления.

1.4. Старший специалист 2 разряда отдела подчиняется непосредственно начальнику отдела, в его отсутствие – заместителю начальника отдела, на которого возложено исполнение должностных обязанностей начальника отдела.

Раздел 2. Квалификационные требования

2.1. Старший специалист 2 разряда отдела должен иметь среднее профессиональное образование экономического направления, либо среднее профессиональное образование иного направления подготовки по специальностям, соответствующим функциям и конкретным задачам, возложенным на Отдел.

2.2. Знания, необходимые для исполнения должностных обязанностей:

Конституции Российской Федерации, федеральных законов, применительно к исполнению своих должностных обязанностей, прав и ответственности, указов Президента Российской Федерации, постановлений Правительства Российской Федерации, иных нормативных правовых актов в пределах своей компетенции, основ организации прохождения государственной гражданской службы, правил деловой этики, правил служебного распорядка, порядка работы со служебной информацией, форм и методов работы с применением автоматизированных средств управления, основ делопроизводства, основ построения локальных сетей, информационных технологий, средств вычислительной техники, используемых программных продуктов и  технологических регламентов, полномочий и прав Федерального казначейства в пределах своей компетенции.

2.3. Навыки, необходимые для исполнения должностных обязанностей:

квалифицированного планирования работы, эффективного планирования рабочего времени,  квалифицированного планирования объема работы, умения работать в коллективе, работы со служебными документами, систематизации информации, владения компьютерной и другой оргтехникой, систематического повышения своей квалификации.

Раздел 3. Должностные обязанности

3.1. Старший специалист 2 разряда отдела обязан:

3.1.1. знать и руководствоваться в своей работе Конституцией Российской Федерации, федеральными конституционными законами, федеральными законами, актами Президента Российской Федерации и Правительства Российской Федерации, нормативными правовыми актами Российской Федерации, иными нормативными правовыми актами Федерального казначейства в пределах своей компетенции, законами и нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и органов местного самоуправления, принимаемыми в пределах их полномочий по вопросам исполнения соответствующих бюджетов;

3.1.2. соблюдать общие требования к служебному поведению государственных гражданских служащих, установленных Федеральным законом от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

3.1.3. своевременно и качественно исполнять поручения начальника отдела, его заместителя, данные в пределах их полномочий, за исключением незаконных;

3.1.4. исполнять должностные обязанности в соответствии с настоящим Регламентом на высоком профессиональном уровне;

3.1.5. соблюдать при исполнении должностных обязанностей права и законные интересы граждан и организаций;

3.1.6. соблюдать Служебный распорядок Управления;

3.1.7. поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей;

3.1.8. 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;

3.1.9. беречь государственное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей;

3.1.10. соблюдать ограничения, связанные с прохождением государственной гражданской службы, выполнять обязательства и требования к служебному поведению, не нарушать запреты, установленные законодательством Российской Федерации;

3.1.11. сообщать представителю нанимателя о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению возникновения такого конфликта;

3.1.12. не совершать поступки, порочащие его честь и достоинство;

3.1.13. проявлять корректность в обращении с гражданами и сотрудниками отдела и Управления;

3.1.14. не допускать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб его репутации или авторитету отдела и Управления;

3.1.15. соблюдать установленные правила публичных выступлений и предоставления служебной информации;

3.1.16. соблюдать правила и нормы охраны труда и техники безопасности;

3.1.17. представлять в установленном порядке предусмотренные федеральным законом сведения о себе и членов своей семьи, а также сведения о полученных им доходах и принадлежащим ему на праве собственности имущества, являющихся объектами налогообложения, об обязательствах имущественного характера;
3.1.18. сообщать о выходе из гражданства Российской Федерации или о приобретении гражданства другого государства;

3.1.19. соблюдать технологические регламенты, утвержденные Федеральным казначейством;

3.1.20. соблюдать установленные правила предоставления служебной информации;

3.1.21 взаимодействовать с сотрудниками других подразделений Управления для решения вопросов, входящих в его компетенцию

3.1.22. исполнять иные обязанности, установленные действующим законодательством.

3.2. На старшего специалиста 2 разряда отдела возлагаются следующие функции:

3.2.1. обеспечивает штатную эксплуатацию прикладных информационных систем и информационно-технической инфраструктуры в отделе и поддержку деятельности пользователей отдела;

3.2.2. обеспечивает администрирование технических средств информационно-технической инфраструктуры отдела, устранение нештатных ситуаций, связанных с функционированием прикладного программного обеспечения и технических средств в отделе в пределах предоставленных полномочий;

3.2.3. обеспечивает организацию информационного взаимодействия отдела с внешними абонентами - распорядителями бюджетных средств/администраторами доходов бюджета, получателями бюджетных средств, бюджетными учреждениями, автономными учреждениями, финансовыми органами субъекта Российской Федерации и муниципальных образований, учреждениями Банка России и кредитными организациями, другими абонентами, определенными руководством Управления; 

3.2.4. обеспечивает учёт и хранение контрольных версий дистрибутивов и документации на используемые прикладные информационные системы;

3.2.5. осуществляет контроль за выполнением резервного копирования и архивирования баз данных и версий прикладного программного обеспечения и обеспечивает его хранение;

3.2.6. обеспечивает реализацию мер по антивирусной защите;

3.2.7. обеспечивает штатную эксплуатацию телекоммуникационных систем в отделе и поддержку деятельности пользователей отдела; обеспечивает возможность осуществления сотрудниками отдела самостоятельной отправки и получения информации по электронным каналам связи, а также предоставляет доступ к глобальным информационным ресурсам;

3.2.8. участвует во внедрении технологических регламентов в отделе;

3.2.9. обеспечивает передачу информации в систему ключевых показателей эффективности исполнения бюджетов бюджетной системы Российской Федерации;

3.2.10. принимает участие в организации обучения и сопровождения специалистов отдела в части выполнения производственных процессов и использования программного обеспечения для выполнения их функциональных задач; 

3.2.11. проведение регистрации отказов и выявленных ошибок

3.2.12. обобщение и анализ замечаний пользователей по результатам эксплуатации задач и передача информации об отмеченных недостатках в Управление для последующей регистрации инцидента

3.2.13. разработка графиков резервного копирования, процедур восстановления для каждой БД

3.2.14. ведение архивов используемых программных средств и нормативно-справочной информации с использованием файл-сервера и задач SQL серверов, в том числе аварийных, текущих и долговременных в соответствии с утвержденной технологией

3.2.15. проведение плановых системных работ с целью определения полной функциональной исправности СУБД, прикладных программ БД, контроля устройств дисковой памяти по степени заполнения, мероприятия по оптимизации БД и перестройке индексов

3.2.16. проведение аудита системных событий и событий безопасности БД, своевременный анализ журналов аудита регистрируемых событий для своевременного принятия оперативных решений
3.2.17. принятие мер к ликвидации последствий нарушений, ошибок действий пользователей при работе с БД, сбоев работоспособности и неисправностей компонентов БД. Проведение мероприятий по восстановлению информации БД в сжатые сроки

3.2.18. с целью обеспечения целостности данных при установке новых версий ПО, внесении принципиальных изменений в настройки иметь возможность возврата к старым версиям, если таковое допускает ПО

3.2.19. в случае программных или технических сбоев, приводящих к разрушению БД, производить восстановление БД (ремонт) или производить ее восстановление из последней резервной копии

3.2.20. осуществляет выполнение норм и требований по технической защите информации конфиденциального характера, в том числе персональных данных, установленных в соответствии с законодательством Российской Федерации
3.2.21 производит установку, настройку и сопровождение программных, программно-аппаратных средств криптографической защиты информации (далее – СКЗИ), средств электронной цифровой подписи, средств  защиты  информации  от  несанкционированного доступа  (далее  –  СрЗИ  от  НСД)

3.2.22. обеспечивает безопасное хранение и эксплуатацию программно-аппаратных СКЗИ и ключевой информации

3.2.23. реализует мероприятия по обеспечению безопасности обмена электронными документами

3.2.24. выполняет обязанности оператора уполномоченного удостоверяющего центра Федерального казначейства

3.2.25. принимает от участников электронного документооборота  разрешительные документы на выдачу сертификатов  ключей  шифрования  и электронной  цифровой  подписи и направляет их в региональный центр регистрации

3.2.26. ведет установленным порядком учет СКЗИ, в том числе ключевой информации, и СрЗИ от НСД

3.2.27. ведет  формуляры  на  СКЗИ и СрЗИ
3.2.28. ведет учет машинных носителей информации
3.2.29. реализует разрешительную систему допуска работников Отдела к информационным ресурсам автоматизированных систем Отдела
3.2.30. выполняет мероприятия по защите информации, предусмотренные планом работ по защите информации
3.2.31. осуществляет повседневный контроль соблюдения работниками Отдела норм и требований по защите информации
3.2.32. осуществляет контроль соблюдения работниками Отдела установленных требований при обращении с документами ограниченного распространения
3.2.33. разрабатывает документы, касающиеся вопросов эксплуатации автоматизированных систем Отдела (технический паспорт, перечень защищаемых ресурсов, описание технологического процесса, матрицу доступа и т.д.)
3.2.34. готовит отчеты о состоянии информационной безопасности в Отделе

3.2.35. проводит профилактическую работу с работниками Отдела по соблюдению требований защиты информации, инструктаж лиц, допускаемых к  работе  со  СКЗИ и СрЗИ

3.2.36. контролирует соблюдение пропускного и внутриобъектового режимов  в Отделе
3.2.37. взаимодействует с отделом режима секретности и безопасности информации Управления по вопросам обеспечения безопасности информации
3.2.38. Обеспечивает загрузку информации в систему поддержки технологического обеспечения.

Раздел 4. Права

Старший специалист 2 разряда отдела имеет право на:

4.1. обеспечение надлежащими организационно-техническими условиями, необходимыми для исполнения должностных обязанностей;

4.2. ознакомление с настоящим 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;

4.3. получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений по совершенствованию деятельности отдела;

4.4. отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности служебного времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодных оплачиваемых основного и дополнительных отпусков;

4.5. оплату труда и другие выплаты в соответствии с федеральными законами, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и со служебным контрактом;

4.6. доступ в установленном порядке к сведениям, составляющим государственную тайну, если исполнение должностных обязанностей связано с использованием таких сведений;

4.7. 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; 
4.8. защиту сведений о себе;

4.9. должностной рост на конкурсной основе;

4.10. профессиональную переподготовку, повышение квалификации и стажировку в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

4.11. государственную защиту своей жизни и здоровья, жизни и здоровья членов своей семьи, а также принадлежащего ему имущества;

4.12. проведение по его заявлению служебной проверки;

4.13. защиту своих прав и законных интересов, в том числе в суде, при прохождении государственной гражданской службы;

4.14. рассмотрение индивидуальных служебных споров в соответствии с законодательством о государственной гражданской службе;

4.15. государственное пенсионное обеспечение в соответствии с федеральным законом.

4.16. медицинское страхование в соответствии с Федеральным законом «О государственной гражданской службе Российской Федерации»
Раздел 5. Ответственность

Старший специалист 2 разряда отдела несет персональную ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации, Положением об отделе, служебным контрактом за:

5.1. совершение дисциплинарного проступка, то есть за неисполнение или ненадлежащее исполнение им по своей вине возложенных на него должностных обязанностей настоящим должностным Регламентом, в пределах, определенных Федеральным законом от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

5.2. нарушение законодательства Российской Федерации о государственной гражданской службе;

5.3. совершение в процессе осуществления своей деятельности правонарушения – в пределах, определенных административным, гражданским и уголовным законодательством Российской Федерации;

5.4. другие ненадлежащие действия, ответственность за которые установлена служебным контрактом, законодательством Российской Федерации;

Раздел 6. Перечень вопросов, по которым старший специалист 2 разряда отдела вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

В рамках своей компетенции старший специалист 2 разряда отдела принимает участие в решении вопросов по:

6.1 оказанию методологической и практической помощи сотрудникам отдела в пределах своей компетенции; 

6.2. обеспечению информационной и технической деятельности отдела.
Раздел 7. Перечень вопросов, по которым старший специалист 2 разряда отдела вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

В рамках своей компетенции старший специалист 2 разряда отдела принимает участие в подготовке:

7.1. писем отдела, планов работы отдела и иных документов, не противоречащих действующему законодательству Российской Федерации;
7.2.  проектов ответов на обращения граждан и юридических лиц;

Раздел 8. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений

8.1. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений определяются действующим законодательством, заключенными в установленном порядке соглашениями, регламентами о порядке и условиях обмена информацией между финансовым органом и Управлением, технологическими регламентами, планами работы отдела, Инструкцией по делопроизводству,  иными локальными актами, принятыми в Управлении, приказами и распоряжениями руководителя Управления, начальника отдела.

Раздел 9. Порядок служебного взаимодействия

    
9.1. Для выполнения своих должностных обязанностей и реализации предоставленных прав старший специалист 2 разряда отдела непосредственно взаимодействует с сотрудниками отдела и иными структурными подразделениями Управления.

   
9.2. Взаимодействие с иными государственными органами, органами местного самоуправления,  гражданами,  а  также  с  организациями обязан строить в соответствии  с требованиями Федеральных законов от 27.05.2003 г. N 58-ФЗ "О системе государственной службы  Российской  Федерации", от  27.07.2004 г. N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской  Федерации",  Регламентом Управления, Положением об Управлении, технологическими регламентами, Положением  об отделе, служебным контрактом и настоящим Регламентом.

    
Во  взаимоотношениях  с  должностными  лицами, организациями и гражданами должен соблюдать Кодекс этики и служебного поведения федеральных государственных гражданских служащих Федерального казначейства.

Раздел 10. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности старшего специалиста 2 разряда отдела

10.1. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности старшего специалиста 2 разряда отдела определяются по результатам его профессиональной служебной деятельности.

10.2. Эффективность и результативность служебной деятельности старшего специалиста 2 разряда отдела оценивается следующими показателями: 


10.2.1. отсутствие фактов нарушения законодательства Российской Федерации; 

10.2.2. соблюдение установленных сроков представления информации по запросу начальника отдела, структурных подразделений Управления;

10.2.3. своевременное и качественное выполнение заданий начальника отдела;

10.2.4. выполнение количественных показателей оценки эффективности деятельности, доводимых начальником отдела;

10.2.5. своевременность технической и информационной поддержки деятельности отдела;

10.2.6. обеспечение контроля за ведением электронного архива информации, баз данных в целях недопущения технологических срывов в работе отдела;
10.2.7. ответственность выполнения работы;
 
10.2.8. профессиональные знания и опыт работы;

10.2.9. отсутствие нарушений информационной безопасности;

10.2.10. результаты выполнения настоящего Регламента.

