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ДОЛЖНОСТНОЙ РЕГЛАМЕНТ
федерального государственного гражданского служащего
Управления Федерального казначейства по г. Москве
главного специалиста-эксперта Отдела информационных систем
I. Общая часть
1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) главного специалиста - эксперта Отдела информационных систем (далее – Отдел) Управления Федерального казначейства по г. Москве (далее – Управление) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории «специалисты».
Регистрационный номер (код) должности - 11-3-4-060.
2. Область профессиональной служебной деятельности главного специалиста - эксперта Отдела: управление в сфере информационных технологий, связи, массовых коммуникаций и средств массовой информации.
3. Вид профессиональной служебной деятельности главного специалиста - эксперта Отдела: регулирование в области информационных технологий, развитие инфраструктуры информационно-коммуникационных технологий, сетей и средств связи, внедрение информационно-коммуникационных технологий в органах власти, включая технологии электронного правительства.
4. Главный специалист – эксперт Отдела назначается на должность в соответствии с частью 3 статьи 22 Федерального закона от 27 июля 2004 № 79-ФЗ 
«О государственной гражданской службе Российской Федерации», приказом Федерального казначейства от 5 сентября 2016 г. № 15н «Об утверждении Перечня должностей федеральной государственной гражданской службы в Федеральном казначействе, исполнение должностных обязанностей по которым связано с использованием сведений, составляющих государственную тайну, при назначении на которые конкурс может не проводиться» и освобождается от должности руководителем Управления.
5. Главный специалист - эксперт Отдела непосредственно подчиняется начальнику Отдела, либо лицу, исполняющему его обязанности. 
На главного специалиста - эксперта Отдела в случае служебной необходимости может быть возложено исполнение должностных обязанностей, выполняемых другими сотрудниками Отдела на время их отсутствия.
II. Квалификационные требования для замещения должности гражданской службы
6. Для замещения должности главного специалиста - эксперта Отдела устанавливаются следующие квалификационные требования.
6.1. Наличие высшего образования - бакалавриат.
6.2. Стаж гражданской службы или стаж работы по специальности, направлению подготовки – без предъявления требования.
6.3. Наличие базовых знаний: государственного языка Российской Федерации (русского языка); основ Конституции Российской Федерации, законодательства о гражданской службе, законодательства о противодействии коррупции; в области информационно-коммуникационных технологий.
6.4. Наличие профессиональных знаний:
6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации: 
6.4.1.1 Федеральный закон от 17 июля 1999 г. № 176-ФЗ «О почтовой связи»;
6.4.1.2 Федеральный закон от 7 июля 2003 г. № 126-ФЗ «О связи»;
6.4.1.3 Федеральный закон от 27 июля 2006 г. № 149-ФЗ 
«Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;
6.4.1.4 Федеральный закон от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ 
«О персональных данных»;
6.4.1.5 Федеральный закон от 9 февраля 2009 г. № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;
6.4.1.6 Федеральный закон от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ 
«Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
6.4.1.7 Федеральный закон от 6 апреля 2011 г. № 63-ФЗ 
«Об электронной подписи»;
6.4.1.8 Федеральный закон от 29 декабря 2012 г. № 273-ФЗ 
«Об образовании в Российской Федерации»;
6.4.1.9 Федеральный закон от 5 апреля 2013 г. № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд»;
6.4.1.10 Федеральный закон от 5 мая 2014 г. № 97-ФЗ «О внесении изменения в Федеральный закон «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» и отдельные законодательные акты Российской Федерации по вопросам упорядочения обменом информации с использованием информационно-телекоммуникационных сетей»;
6.4.1.11 Указ Президента Российской Федерации от 1 декабря 2016 г. 
№ 642 «О стратегии научно-технологического развития Российской Федерации»;
6.4.1.12 Указ Президента Российской Федерации от 5 декабря 2016 г. 
№ 646 «Об утверждении Доктрины информационной безопасности Российской Федерации»;
6.4.1.13 постановление Правительства Российской Федерации 
от 28 марта 2005 г. № 161 «Об утверждении Правил присоединения сетей электросвязи и их взаимодействия»;
6.4.1.14 постановление Правительства Российской Федерации 
от 24 ноября 2009 г. № 953 «Об обеспечении доступа к информации о деятельности Правительства Российской Федерации и федеральных органов исполнительной власти»;
6.4.1.15 постановление Правительства Российской Федерации 
от 24 мая 2010 г. № 365 «О координации мероприятий по использованию информационно-коммуникационных технологий в деятельности государственных органов»;
6.4.1.16 постановление Правительства Российской Федерации 
от 8 июня 2011 г. № 451 «Об инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме»;
6.4.1.17 постановление Правительства Российской Федерации 
от 28 ноября 2011 г. № 977 «О федеральной государственной информационной системе «Единая система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме»;
6.4.1.18 постановление Правительства Российской Федерации 
от 26 июня 2012 г. № 644 «О федеральной государственной информационной системе учета информационных систем, создаваемых и приобретаемых за счет средств федерального бюджета и бюджетов государственных внебюджетных фондов»;
6.4.1.19 постановление Правительства Российской Федерации 
от 30 января 2013 г. № 62 «О национальном фонде алгоритмов и программ для электронных вычислительных машин»;
6.4.1.20 постановление Правительства Российской Федерации 
от 10 июля 2013 г. № 583 «Об обеспечении доступа к общедоступной информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» в форме открытых данных»;
6.4.1.21 постановление Правительства Российской Федерации 
от 9 декабря 2014 г. № 1342 «О порядке оказания услуг телефонной связи»;
6.4.1.22 постановление Правительства Российской Федерации 
от 15 апреля 2014 г. № 313 «Об утверждении государственной программы Российской Федерации «Информационное общество (2011 - 2020 годы)»;
6.4.1.23 постановление Правительства Российской Федерации 
от 15 апреля 2014 г. № 313 «Об утверждении государственной программы Российской Федерации «Информационное общество (2011 - 2020 годы)»;
6.4.1.24 постановление Правительства Российской Федерации 
от 24 ноября 2014 г. № 1240 «О некоторых вопросах по обеспечению использования сети передачи данных органов власти»;
6.4.1.25 постановление Правительства Российской Федерации 
от 6 июля 2015 г. № 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»;
6.4.1.26 постановление Правительства Российской Федерации 
от 14 ноября 2015 г. № 1235 «О федеральной государственной информационной системе координации информатизации»;
6.4.1.27 постановление Правительства Российской Федерации 
от 16 ноября 2015 г. № 1236 «Об установлении запрета на допуск программного обеспечения, происходящего из иностранных государств, для целей осуществления закупок для обеспечения государственных и муниципальных нужд»;
6.4.1.28 постановление Правительства Российской Федерации 
от 5 мая 2016 г. № 392 «О приоритетных направлениях использования и развития информационно-коммуникационных технологий в федеральных органах исполнительной власти и органах управления государственными внебюджетными фондами и о внесении изменений в некоторые акты Правительства Российской Федерации»;
6.4.1.29 распоряжение Правительства Российской Федерации 
от 17 ноября 2008 г. № 1662-р «О Концепции долгосрочного социально-экономического развития Российской Федерации на период 
до 2020 года»;
6.4.1.30 распоряжение Правительства Российской Федерации 
от 12 февраля 2011 г. № 176-р «Об утверждении плана мероприятий по переходу федеральных органов исполнительной власти на безбумажный документооборот при организации внутренней деятельности»;
6.4.1.31 распоряжение Правительства Российской Федерации 
от 7 октября 2015 г. № 1995-р «Об утверждении Концепции перевода обработки и хранения государственных информационных ресурсов, не содержащих сведения, составляющие государственную тайну, в систему федеральных и региональных центров обработки данных»;
6.4.1.32 распоряжение Правительства Российской Федерации 
от 26 июля 2016 г. № 1588-р «Об утверждении плана перехода в 2016 - 2018 годах федеральных органов исполнительной власти и государственных внебюджетных фондов на использование отечественного офисного программного обеспечения»;
6.4.1.33 приказ Министерства связи и массовых коммуникаций Российской Федерации от 8 августа 2005 г. № 98 «Об утверждении требований к порядку пропуска трафика в телефонной сети связи общего пользования»;
6.4.1.34 приказ Министерства информационных технологий и связи Российской Федерации от 27 сентября 2007 г. № 113 «Об утверждении требований к организационно-техническому обеспечению устойчивого функционирования сети связи общего пользования»;
6.4.1.35 приказ ФСБ России от 27 декабря 2011 г. № 796 «Об утверждении Требований к средствам электронной подписи и Требований к средствам удостоверяющего центра»;
6.4.1.36 приказ ФСТЭК России от 11 февраля 2013 г. № 17 «Об утверждении требований о защите информации, не составляющей государственную тайну, содержащейся в государственных информационных системах»;
6.4.1.37 приказ Минкомсвязи России от 31 мая 2013 г. № 127 
«Об утверждении методических указаний по осуществлению учета информационных систем и компонентов информационно-телекоммуникационной инфраструктуры, утвержденные»;
6.4.1.38 приказ Минэкономразвития России от 2 октября 2013 г. № 567 
«Об утверждении Методических рекомендаций по применению методов определения начальной (максимальной) цены контракта, цены контракта, заключаемого с единственным поставщиком (подрядчиком, исполнителем)»;
6.4.1.39 приказ Минкомсвязи России от 24 апреля 2013 г. № 96 
«Об утверждении методических рекомендаций по организации системы проектного управления мероприятиями по информатизации в государственных органах»;
6.4.1.40 приказ Министерства связи и массовых коммуникаций Российской Федерации от 26 августа 2014 г. № 258 «Об утверждении требований к порядку ввода сетей электросвязи в эксплуатацию»;
6.4.1.41 приказ Минкомсвязи России от 1 апреля 2015 г. № 96 
«Об утверждении плана импортозамещения программного обеспечения».
Главный специалист - эксперт Отдела должен знать иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной служебной деятельности.
6.4.2. Иные профессиональные знания: 
6.4.2.1 основные принципы построения сетей связи с применением различных технологий;
6.4.2.2 базовые принципы системного проектирования сетей связи;
6.4.2.3 особенности функционирования сетей связи специального назначения, основные отличия от сетей связи общего пользования;
6.4.2.4 основные нормативные акты, регулирующие процессы проектирования и строительства в области связи (ГОСТы, СНиПы, РД).
6.4.2.5 основные мировые и отечественные тенденции развития и структуры направлений информационной и сетевой безопасности отрасли информационных технологий;
6.4.2.6 понятие базовых информационных ресурсов;
6.4.2.7 знание перечня документов (сведений), обмен которыми между органами и организациями при оказании государственных услуг и исполнении государственных функций осуществляется в электронном виде;
6.4.2.8 знание нормативных правовых актов Российской Федерации и методических документов ФСТЭК России в области защиты информации;
6.4.2.9 принципы работы программно-аппаратных средств защиты информации, понимание принципов алгоритмов защиты, основ защиты от разрушающих программных воздействий;
6.4.2.10 порядок организации и обеспечения безопасности хранения, обработки и передачи по каналам связи с использованием средств криптографической защиты информации с ограниченным доступом, не содержащей сведений, составляющих государственную тайну;
6.4.2.11 знания, полученные в рамках программ повышения квалификации по темам: «Информационные системы и технологии», «Управление проектами»;
6.4.2.12 понимание основных тенденций развития и структуры отрасли информационных технологий;
6.4.2.13 понимание базовых информационных ресурсов;
6.4.2.14 знание перечня документов (сведений), обмен которыми между органами и организациями при оказании государственных услуг и исполнении государственных функций осуществляется в электронном виде;
6.4.2.15 знание основ анализа финансово-хозяйственной деятельности организаций;
6.4.2.16 понимание особенностей совершенствования нормативной базы по развитию технопарков в Российской Федерации;
6.4.2.17 знание особенностей развития и реализации проектов технопарков в субъектах Российской Федерации, включая развитие инновационной инфраструктуры, поддержки малого и среднего инновационного предпринимательства;
6.4.2.18 знание особенностей организации работы с органами государственной власти субъектов Российской Федерации по предоставлению государственной поддержки на цели создания технопарков, анализ отчетных материалов получателей поддержки;
6.4.2.19 знание основных тенденций развития образования в области информационных технологий в Российской Федерации, структуры рынка образовательных услуг и т.д.;
6.4.2.20 знание принципов проектного управления;
6.4.2.21 архитектура сети связи, основные элементы сети, их функциональное назначение, принципы построения, функционирования сетей связи, правила их присоединения, основные протоколы взаимодействия элементов сетей связи;
6.4.2.22 структура телекоммуникационного рынка, понятие операторов связи, производителей оборудования;
6.4.2.23 основные тенденции развития услуг связи, информационных и телекоммуникационных технологий, стандартов связи;
6.4.2.24 порядок оформления технических требований, технических заданий на разработку (доработку) автоматизированных информационных систем;
6.4.2.25 структура рынка информационно-коммуникационных технологий, ключевых участников рынка информационно-коммуникационных технологий;
6.4.2.26 тенденции развития информационных технологий;
6.4.2.27 основы управления проектами и описания бизнес-процессов;
6.4.2.28 особенности создания, внедрения и развития программно-технической, информационно-коммуникационной среды;
6.4.2.29 особенности ведения проектов по совершенствованию процессов построения и управления информационными технологиями с использованием лучших российских и международных практик и стандартов и их методическое сопровождение;
6.4.2.30 основы управления, организации труда и делопроизводства;
6.4.2.31 Кодекс этики и служебного поведения федеральных государственных гражданских служащих Федерального казначейства;
6.4.2.32 формы и методы работы со средствами массовой информации, обращениями граждан;
6.4.2.33 правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты;
6.4.2.34 Служебный распорядок Управления Федерального казначейства 
по г. Москве (далее – Служебный распорядок Управления);
6.4.2.35 порядок работы со служебной информацией; 
6.4.2.36 аппаратное и программное обеспечение; 
6.4.2.37 возможности и особенности применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота; 
6.4.2.38 общие вопросы в области обеспечения информационной безопасности; 
6.4.2.39 должностной регламент; 
6.4.2.40 знание системы взаимодействия с гражданами и организациями; учетные системы, обеспечивающие поддержку выполнения центральным аппаратом Федерального казначейства и территориальными органами Федерального казначейства основных задач и функций; системы межведомственного взаимодействия; системы управления государственными информационными ресурсами; информационно-аналитические системы, обеспечивающие сбор, обработку, хранение и анализ данных; системы управления электронными архивами; системы информационной безопасности; системы управления эксплуатацией.
6.5. Наличие функциональных знаний: технологии и средства обеспечения информационной безопасности; средства ведения классификаторов и каталогов; сетевое оборудование (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); основы 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).
6.6. Наличие базовых умений: умение мыслить системно (стратегически); умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; коммуникативные умения; умение управлять изменениями; умение руководить подчиненными, эффективно планировать, организовывать работу и контролировать ее выполнение; умение оперативно принимать и реализовывать управленческие решения; в области информационно-коммуникационных технологий.
6.7. Наличие профессиональных умений: 
6.7.1. работы по созданию, развитию и использованию фиксированной и подвижной связи, спутниковой связи, радиосвязи, систем телевизионного вещания и радиовещания, почтовой связи, повышению устойчивости их функционирования в целях наиболее полного удовлетворения нужд органов государственной власти, управления, обороны, безопасности, охраны правопорядка в Российской Федерации, физических и юридических лиц в услугах связи;
6.7.2. применение современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах: использование межведомственного и ведомственного электронного документооборота, информационно-телекоммуникационными сетей;
6.7.3. участие в подготовке документов, необходимых для проведения закупок товаров, работ, услуг в соответствии с Федеральным законом 
от 5 апреля 2013 г. № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг»;
6.7.4. умение пользоваться поисковыми системами в информационной сети «Интернет» и получение информации из правовых баз данных, федерального портала проектов нормативных правовых актов www.regulation.gov.ru;
6.7.5. работы в сфере, соответствующей направлению деятельности Отдела, организации и обеспечения выполнения поставленных задач; квалифицированного планирования работы, экспертизы проектов нормативных правовых актов, подготовки служебных документов, анализа и прогнозирования последствий, подготавливаемых решений; делового общения, ведения делопроизводства; составления делового письма; взаимодействия с органами государственной власти, общественными организациями; сбора и систематизации актуальной информации в установленной сфере деятельности, применения компьютерной и другой оргтехники; работы: 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; управления электронной почтой; подготовки презентаций, использования графических объектов в электронных документах;
6.7.6. работы с информационно-аналитическими системами, обеспечивающими сбор, обработку, хранение и анализ данных; с системами взаимодействия с гражданами и организациями; с системами межведомственного взаимодействия; с системами управления государственными информационными ресурсами; с системами управления электронными архивами; с системами информационной безопасности; с системами управления эксплуатацией.
6.8. Наличие функциональных умений: осуществление антивирусной защиты локальной сети и отдельных компьютеров; осуществление верстки макетов, разработка и тестирование сайтов; установка, настройка и работа пользовательского программного обеспечения, ввод в домен, разграничение доступа; определение неисправности принтера, ксерокса, монитора.

III. Должностные обязанности, права и ответственность

7. Основные права и обязанности главного специалиста - эксперта Отдела, а также запреты, ограничения и требования к служебному поведению гражданского служащего, связанные с гражданской службой, которые установлены в отношении него и предусмотрены статьями 14 - 18 Федерального закона о гражданской службе Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» (далее – Закон № 79-ФЗ): 
7.1. Главный специалист - эксперт Отдела в соответствии со статьей 15 Закона № 79-ФЗ обязан: 
7.1.1. соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации, конституции (уставы), законы и иные нормативные правовые акты субъектов Российской Федерации и обеспечивать их исполнение;
7.1.2. исполнять должностные обязанности в соответствии с должностным регламентом;
7.1.3. исполнять поручения соответствующих руководителей, данные в пределах их полномочий, установленных законодательством Российской Федерации;
7.1.4. соблюдать при исполнении должностных обязанностей права и законные интересы граждан и организаций;
7.1.5. соблюдать Служебный распорядок Управления;
7.1.6. поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей;
7.1.7. 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;
7.1.8. беречь государственное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей;
7.1.9. представлять в установленном порядке предусмотренные федеральным законом сведения о себе и членах своей семьи;
7.1.10. 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;
7.1.11. соблюдать ограничения, выполнять обязательства и требования к служебному поведению, не нарушать запреты, которые установлены Законом 
№ 79-ФЗ и другими федеральными законами;
7.1.12. сообщать представителю нанимателя о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта.
Главный специалист - эксперт Отдела обязан соблюдать требования технических регламентов Федерального казначейства в части осуществления функций по направлению деятельности.
7.2. Главный специалист - эксперт Отдела в соответствии со статьей 14 Закона № 79-ФЗ имеет право на: 
7.2.1. обеспечение надлежащих организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;
7.2.2. ознакомление с настоящим Регламентом и иными документами, определяющими его права и обязанности по замещаемой должности гражданской службы, критериями оценки эффективности исполнения должностных обязанностей, показателями результативности профессиональной служебной деятельности и условиями должностного роста;
7.2.3. отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности служебного времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодных оплачиваемых основного и дополнительных отпусков;
7.2.4. оплату труда и другие выплаты в соответствии с федеральными законами, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и со служебным контрактом;
7.2.5. получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о совершенствовании деятельности государственного органа;
7.2.6. доступ в установленном порядке к сведениям, составляющим государственную тайну, если исполнение должностных обязанностей связано с использованием таких сведений;
7.2.7. доступ в установленном порядке в связи с исполнением должностных обязанностей в государственные органы, органы местного самоуправления, общественные объединения и иные организации;
7.2.8. 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;
7.2.9. защиту сведений о гражданском служащем;
7.2.10. должностной рост на конкурсной основе;
7.2.11. профессиональное развитие в порядке, установленном федеральными законами;
7.2.12. членство в профессиональном союзе;
7.2.13. рассмотрение индивидуальных служебных споров в соответствии с законодательством Российской Федерации о государственной гражданской службе; 
7.2.14. проведение по его заявлению служебной проверки;
7.2.15. защиту своих прав и законных интересов на гражданской службе, включая обжалование в суд их нарушения;
7.2.16. медицинское страхование в соответствии с Законом № 79-ФЗ и федеральным законом о медицинском страховании государственных служащих Российской Федерации;
7.2.17. государственную защиту своих жизни и здоровья, жизни и здоровья членов своей семьи, а также принадлежащего ему имущества;
7.2.18. государственное пенсионное обеспечение в соответствии с Федеральным законом от 15 декабря 2001 № 166-ФЗ «О государственном пенсионном обеспечении в Российской Федерации».
Главный специалист - эксперт Отдела в соответствии со статьями 16,17 Закона № 79-ФЗ обязан соблюдать запреты и ограничения, связанные с прохождением федеральной государственной гражданской службы.
Главный специалист - эксперт Отдела обязан соблюдать требования к служебному поведению, установленные статьей 18 Закона № 79-ФЗ.
8. Исходя из возложенных на Отдел задач главный специалист -эксперт Отдела выполняет следующие функциональные обязанности:
8.1. обеспечивает штатную эксплуатацию информационных систем, телекоммуникационных систем и информационно-технической инфраструктуры в Управлении и поддержку деятельности пользователей структурных подразделений Управления, в том числе с применением Системы управления эксплуатацией;
8.2. осуществляет сопровождение и техническое обслуживание оргтехники (копировальные и факсимильные аппараты, многофункциональные устройства) в Управлении;
8.3. обеспечивает техническое обслуживание всех видов телефонной связи в Управлении и входящих в ее состав автоматических телефонных станций и телефонных аппаратов;
8.4. формируют общую отчетность по результатам выполнения работ, в рамках эксплуатации информационных систем, телекоммуникационных систем и информационно-технической инфраструктуры в Управлении;
8.5. готовит технические требования по приобретению отдельных видов товаров, работ и услуг, закупаемых Управлением, в пределах компетенции Отдела;
8.6. обеспечивает возможность осуществления структурными подразделениями Управления самостоятельной отправки и получения информации по электронным каналам связи, а также предоставлять доступ к глобальным информационным ресурсам;
8.7. консультирует по техническим вопросам по работе с информационными системами Федерального казначейства (включая системы, оператором которых является Федеральное казначейство);
8.8. обеспечивает проведение тестирования новых функциональных компонентов в государственной интегрированной информационной системе управления общественными финансами «Электронный бюджет»;
8.9. обеспечивает ведение нормативно-справочной информации, относящейся к функциям Отдела;
8.10. обеспечивает в пределах компетенции Отдела выполнение норм и требований по защите сведений, составляющих государственную тайну, и иных сведений ограниченного распространения;
8.11. обеспечивает исполнение технологических регламентов Федерального казначейства, относящихся к функциям Отдела;
8.12. участвует в тестировании и внедрении прикладного программного обеспечения, используемого при реализации функций Отдела;
8.13. участвует в мероприятиях мобилизационной подготовки и гражданской обороны Управления;
8.14. обеспечивает соблюдение требований охраны труда и правил противопожарного режима в пределах компетенции Отдела;
8.15. осуществляет иные функции в пределах компетенции Отдела.
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей главный специалист - эксперт Отдела имеет право на:
9.1. внесение предложений по любым вопросам, относящимся к компетенции Отдела;
9.2. ознакомление с документами, необходимыми для выполнения возложенных на Отдел задач;
9.3. ведение в установленном порядке переписки по вопросам, относящимся к компетенции Отдела;
9.4. запрос и получение в установленном порядке от отделов Управления рекомендации, предложений и заключений по вопросам, относящимся к компетенции Отдела;
9.5. работу с документами отделов Управления для выполнения возложенных на Отдел задач;
9.6. пользование услугой удаленного доступа к ЦОД, в рамках, установленных для него прав доступа, с соблюдением требований безопасности и нераспространения конфиденциальной информации, регламентируемых законодательными и иными нормативными правовыми актами.
10. Главный специалист - эксперт Отдела осуществляет иные права и исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральном казначействе по г. Москве, утвержденным приказом Федерального казначейства от 27 декабря 2013 № 316, и Положением об Отделе информационных систем Управления Федерального казначейства по г. Москве, утвержденным в установленном порядке.
11. Главный специалист - эксперт Отдела за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.




IV. Перечень вопросов, по которым главный специалист - эксперт Отдела
вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие
и иные решения

12. При исполнении служебных обязанностей главный специалист - эксперт Отдела вправе или обязан самостоятельно принимать решения по вопросам: 
12.1. При исполнении служебных обязанностей главный специалист - эксперт Отдела вправе:
12.1.1. запрашивать и получать (по согласованию с руководителем, заместителем руководителя, курирующим и контролирующим работу Отдела, в соответствии с распределением обязанностей) от всех отделов Управления сведений и документов, необходимых для выполнения возложенных на Отдел задач;
12.1.2. отказывать в приеме документов, оформленных ненадлежащим образом, с указанием причины отказа.
12.2. При исполнении служебных обязанностей главный специалист - эксперт Отдела обязан: 
12.2.1. предоставлять сотрудникам Управления разъяснений по вопросам, входящим в должностные обязанности, предусмотренные настоящим Регламентом;
12.2.2. участвовать в разработке и подготовке документов в рамках осуществляемых полномочий;
12.2.3. осуществлять взаимодействие с сотрудниками структурных подразделений Управления;
12.2.4. принимать решения по обеспечению оптимального функционирования имеющегося электронного оборудования и программного обеспечения в Управлении в рамках осуществляемых полномочий.


V. Перечень вопросов, по которым главный специалист - эксперт Отдела
вправе или обязан участвовать при подготовке проектов
нормативных правовых актов и (или) проектов
управленческих и иных решений

13. Главный специалист - эксперт Отдела в соответствии со своей компетенцией вправе или обязан участвовать при подготовке (обсуждении) следующих проектов: 
13.1. В пределах своей компетенции главный специалист - эксперт Отдела вправе принимать участие:
13.1.1. в подготовке предложений по совершенствованию работы Отдела;
13.1.2. в подготовке аналитических материалов по направлению деятельности Отдела;
13.1.3. в подготовке и оформлении документов в рамках осуществляемых полномочий;
13.1.4. в обсуждении вопросов по обслуживанию электронного оборудования и программного обеспечения в Управлении, а также иных вопросов по поручению заместителя начальника Отдела или начальника Отдела;
13.1.5. в составлении графика отпусков сотрудников Отдела.
13.2. [bookmark: _GoBack]В пределах своей компетенции главный специалист - эксперт Отдела обязан принимать участие:
13.2.1. в разработке Положения об Отделе;
13.2.2. в разработке иных актов и проектов по поручению начальника 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 главный специалист - эксперт Отдела согласовывает, принимает решения (в том числе подготавливает, рассматривает проекты управленческих и иных решений) в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, и приказами Федерального казначейства.

VII. Порядок служебного взаимодействия

15. Взаимодействие главного специалиста - эксперта Отдела 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. 
№ 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих», и требований к служебному поведению гражданского служащего, установленных статьей 18 Закона № 79-ФЗ, а также в соответствии с иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и приказами Федерального казначейства.

VIII. Показатели эффективности и результативности
профессиональной служебной деятельности
главного специалиста-эксперта Отдела

16. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности главного специалиста - эксперта Отдела оценивается по следующим показателям:
16.1 соблюдение сроков представления отчетности по результатам выполнения работ, в рамках эксплуатации информационных систем, телекоммуникационных систем и информационно-технической инфраструктуры в Управлении;
16.2 своевременное и качественное устранение нештатных ситуаций, связанных с функционированием прикладного программного обеспечения и технических средств в Управлении;
16.3 сопровождение и техническое обслуживание оргтехники (копировальные и факсимильные аппараты, многофункциональные устройства) в Управлении;
16.4 техническое обслуживание всех видов телефонной связи в Управлении и входящих в ее состав автоматических телефонных станций и телефонных аппаратов;
16.5 мониторинг работоспособности функционирования информационных систем, телекоммуникационных систем и информационно-технической инфраструктуры в Управлении;
16.6 отсутствие нарушений при ведении делопроизводства в пределах компетенции Отдела;
16.7 отсутствие нарушений при обеспечении в пределах компетенции Отдела выполнения норм и требований по защите сведений, составляющих государственную тайну, и иных сведений ограниченного распространения;
16.8 отсутствие нарушений при комплектовании, хранении, учету и использованию документов, образовавшихся в ходе деятельности Отдела.

