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УТВЕРЖДАЮ
Заместитель руководителя Управления Федерального казначейства по Московской области

__________В.Е. Калмыкова
«___»_______________20___ г.

ДОЛЖНОСТНОЙ РЕГЛАМЕНТ
главного специалиста-эксперта Отдела реинжиниринга автоматизированных функций Управления               
Федерального казначейства по Московской области


І. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее — гражданская служба) главного специалиста-эксперта Отдела реинжиниринга автоматизированных функций Управления Федерального казначейства по Московской области (далее — главный специалист-эксперт Отдела) 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 цифрового развития, информационных технологий, связи, массовых коммуникаций и средств массовой информации.
3. Вид профессиональной служебной деятельности главного специалиста-эксперта Отдела: Цифровая трансформация и развитие государственного управления.
4. Назначение на должность и освобождение от должности главного специалиста-эксперта Отдела осуществляется руководителем Управления Федерального казначейства по Московской области (далее — Управление).
5. Главный специалист-эксперт Отдела непосредственно подчиняется начальнику Отдела Управления, либо лицу, исполняющему его обязанности.

II. Квалификационные требования
		
6. Для	замещения должности главного специалиста-эксперта Отдела устанавливаются следующие квалификационные требования.
6.1. Наличие образования не ниже высшего образования.
6.2. Без предъявления требований к стажу.
6.3. Профессиональный уровень:
6.3.1 Наличие базовых знаний: знание государственного языка Российской Федерации (русского языка); знание основ Конституции Российской Федерации, законодательства о государственной гражданской службе, законодательства о противодействии коррупции; знания и умения 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.
6.3.2. [bookmark: _GoBack]Наличие профессиональных знаний:
6.3.2.1. В сфере законодательства Российской Федерации: 
Гражданский кодекс Российской Федерации;
Бюджетный кодекс Российской Федерации;
Федеральный закон от 27.07.2006 г. № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;
Федеральный закон от 27.07.2006 г. № І52-ФЗ «О персональных данных»;
Постановление Правительства Российской Федерации от 01.12.2004 г. № 703 «О Федеральном казначействе»;
Постановление Правительства Российской Федерации от 06.07.2015 г. № 676 «О требованиях к порядку создания, развития, ввода в эксплуатацию и вывода из эксплуатации государственных информационных систем и дальнейшего хранения содержащейся в их базах, данных информации»;
Постановление Правительства Российской Федерации от 25.12.2009 г. № 1088 «О государственной автоматизированной информационной системе «Управление»;
Постановление Правительства Российской Федерации от 31.10.20 18 г. № 1288 «О проектной деятельности в Правительстве Российской Федерации»; 
Постановление Правительства Российской Федерации от 30.06.2015 г. № 658 «О государственной интегрированной информационной системе управления общественными финансами «Электронный бюджет»;
Концепция создания и развития государственной интегрированной информационной системы управления общественными финансами «Электронный бюджет», одобренная распоряжением Правительства Российской Федерации от 20.07.2011 г. № 1275-p;
Приказ Министерства финансов Российской Федерации от 27.04.2017 г. № 67н «Об утверждении положения о порядке разработки и утверждения документации, касающейся государственной интегрированной информационной системы управления общественными финансами «Электронный бюджет», составе и требованиях к ее содержанию»;
Приказ Министерства финансов Российской Федерации от 30.12.2019 г. № 259н «Об утверждении перечня подсистем (компонентов, модулей) государственной интегрированной информационной системы управления общественными финансами «Электронный бюджет», оператором которых является Министерство Финансов Российской Федерации и перечня подсистем (компонентов, модулей) государственной интегрированной информационной системы управления общественными финансами «Электронный бюджет», оператором которых является Федеральное казначейство».
Главный специалист-эксперт Отдела должен знать иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной служебной деятельности.
6.3.2.2. Иные профессиональные знания: знания принципов построения архитектуры данных; методов и технологии работы с данными; особенностей подготовки и согласования технической документации, с учетом стандартов и нормативных документов, регулирующих жизненный цикл информационных систем и компонентов информационно-телекоммуникационной инфраструктуры; технологии обработки больших данных: создание прогностических моделей, поиск шаблонов данных.
6.3.3. Наличие функциональных знаний: понятие нормы права, нормативного правового акта, правоотношений и их признаки; понятие, процедура рассмотрения обращений граждан.
6.3.4. Наличие базовых умений: мыслить системно (стратегически); умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; коммуникативные умения; умение управлять изменениями.
6.3.5. Наличие профессиональных умений: управление проектированием, созданием и развитием систем управления данными; хранилищ данных, озерами данных; обеспечение организационной, семантической и технической совместимости информационных систем, цифровых продуктов и компонентов информационно-коммуникационной инфраструктуры; обеспечение унификации и стандартизации архитектурных и технических решений государственного органа.
6.4. Наличие функциональных умений: подготовка методических рекомендаций, разъяснений; подготовка аналитических, информационных и других материалов.

III. Должностные обязанности

7. Основные обязанности главного специалиста-эксперта Отдела, а также запреты, ограничения и требования к служебному поведению гражданского служащего, связанные с гражданской службой, которые установленные в отношении него предусмотрены статьями 15-18, 20, 20.1, 20.2, 20.3  Федерального закона о гражданской службе Федерального закона от 27.07.2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации». При внесении изменений и дополнений в статьи 15-18, 20, 20.1, 20.2, 20.3   Федерального закона от 27.07.2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» в части изменения прав, обязанностей, запретов, ограничений и требований к служебному поведению гражданского служащего, применяются нормы указанных статей без внесения изменений в настоящий должностной регламент.
8. В целях реализации задач и функций, возложенных на Отдел, главный специалист-эксперт Отдела обязан:
8.3. осуществлять анализ эффективности, взаимосвязанности, удобства для применения пользователем функций и Отдельных процессов, автоматизированных в информационных системах Федерального казначейства;
8.4. осуществлять подготовку предложений для включения в перечень функций и Отдельных процессов, подлежащих автоматизации в информационных системах Федерального казначейства, требующих применения клиентоцентричного подхода;
8.5. осуществлять подготовку предложений по разработке (доработке) прикладного программного обеспечения информационных систем Федерального казначейства в целях реинжиниринга (оптимизации) автоматизированных функций и/или Отдельных процессов с применением клиентоцентричного подхода;
8.6. осуществлять подготовку предложений по актуализации рабочей документации на информационные системы Федерального казначейства в целях обеспечения внедрения клиентоцентричного подхода, в пределах компетенции Отдела;
8.7. осуществлять подготовку заключений по оценке предложений об автоматизации новой (изменении существующей) функции Федерального казначейства и/или ФКУ «ЦОКР» на предмет отражения в них клиентоцентричного подхода, принятого в деятельности Федерального казначейства при взаимодействии с пользователями информационных систем Федерального казначейства по вопросам;
8.8. осуществлять подготовку справочных и аналитических материалов по вопросам, входящим в компетенцию Отдела;
8.9. обеспечивать в пределах компетенции Отдела, своевременное и полное рассмотрение обращений организаций, граждан и юридических лиц, подготовку ответов на указанные обращения в установленный законодательством Российской Федерации срок;
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 в пределах компетенции Отдела со структурными подразделениями центрального аппарата Федерального казначейства и Управления, Аппаратом Правительства Российской Федерации, федеральными органами исполнительной власти;
8.13. обеспечивать ведение нормативно-справочной информации, относящейся к функциям Отдела;
8.14. обеспечивать в соответствии с законодательством Российской Федерации работу по комплектованию, хранению, учету и использованию документов, образовавшихся в ходе деятельности Отдела;
8.15. выполнять мероприятия по обеспечению защиты обрабатываемой информации;
8.16. обеспечивать исполнение технологических регламентов Федерального казначейства, относящихся к функциям Отдела;
8.17. участвовать в мероприятиях	мобилизационной	подготовки	и гражданской обороны в Отделе;
8.18. соблюдать требования охраны труда и правил противопожарного режима в пределах компетенции Отдела;
8.19. осуществлять иные функции в пределах компетенции Отдела.
9. Главный специалист-эксперт Отдела исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением об Управлении, Положением об Управлении развития информационных систем Федерального казначейства, Положением об Отделе.
IV. Перечень вопросов, по которым главный специалист-эксперт Отдела  вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

10. При исполнении служебных обязанностей в соответствии со своей компетенцией главный специалист-эксперт Отдела вправе самостоятельно принимать решения по вопросу очередности (приоритету) выполнения, поставленных перед ним задач, в случае, если такой приоритет не определен действующими нормативными документами, указаниями вышестоящих в порядке подчиненности руководителей.
          11.	При исполнении служебных обязанностей в соответствии со своей компетенцией главный специалист-эксперт Отдела обязан самостоятельно принимать решения по вопросу очередности (приоритету) выполнения, поставленных перед ним задач, в случае, если такой приоритет не определен действующими нормативными документами, указаниями вышестоящих в порядке подчиненности руководителей.
V. Перечень вопросов, по которым главный специалист-эксперт Отдела вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных актов и (или) проектов управленческих и иных решений

12.  Главный специалист-эксперт Отдела в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать при подготовке (обсуждении) следующих проектов:
· положений об Отделе и Управлении развития информационных систем Федерального казначейства;
· в обсуждении предложений по совершенствованию деятельности Отдела.
13.  Главный специалист-эксперт Отдела в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
· в подготовке проектов приказов, писем, распоряжений Федерального казначейства по вопросам, относящимся к компетенции Отдела в соответствии с возложенными на него функциями;
· по предоставлению замечаний по визируемым начальником Отдела документам, подготовленным другими подразделениями Федерального казначейства.
· иных актов по поручению начальника Управления развития информационных систем Федерального казначейства, руководства Федерального казначейства и Управления.

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

14. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и  иных  решений,  порядок   согласования   и   принятия   данных   решений главного – специалиста эксперта  Отдела  определяются   в   соответствии   с   Типовым   регламентом  взаимодействия федеральных  органов  исполнительной  власти,  утвержденным  постановлением Правительства  Российской  Федерации  от  19  января  2005 г. N 30, Типовым регламентом   внутренней  организации  федеральных  органов  исполнительной власти,  утвержденным  постановлением  Правительства  Российской  Федерации от  28  июля  2005  г.  N 452, Правилами делопроизводства в государственных органах,    органах   местного   самоуправления,   утвержденными   приказом Федерального  архивного  агентства  от  22  мая 2019 г. N 71, а также иными нормативными правовыми актами Российской Федерации включая   нормативные   правовые  акты   субъектов   Российской   Федерации.

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 12.08.2002 г. № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих», и требований к служебному поведению гражданского служащего, установленных статьей 18 Федерального закона от 27.07.2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», а также в соответствии с иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и приказами Федерального казначейства.

VIII. Перечень государственных услуг (видов деятельности), оказываемых по запросам граждан и организации в соответствии с административным регламентов (иным нормативным актам) государственного органа

16.   Главным специалистом – экспертом Отдела реинжиниринга автоматизированных функций  государственные услуги (виды деятельности) не оказываются.

IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

17. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности главного специалиста-эксперта Отдела оценивается по следующим показателям:
17.1. своевременному и качественному выполнению заданий и поручений руководства Управления и начальника Отдела;
17.2. своевременному и качественному осуществлению внутреннего контроля при выполнении функций и осуществлении полномочий с применением методов «самоконтроль» и «контроль по уровню подчиненности» в пределах компетенции Отдела;
17.3. отсутствию нарушений законодательных и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, приказов Федерального казначейства, приказов Управления;
17.4. соблюдению требований к служебному поведению и служебному распорядку;
17.5. исполнению иных обязанностей в соответствии с должностным регламентом;
17.6. надлежащему исполнению требований по осуществлению мониторинга и анализа функционирования подсистемы информационно- аналитического обеспечения ГИИС «Электронный бюджет»;
17.7. надлежащему исполнению Плана по исполнению Управлением Плана деятельности Федерального казначейства на текущий период и иных документов планирования в пределах компетенции Отдела.
