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	Утверждаю
председатель Контрольно-счетной палаты Чувашской Республики

______________ С.И. Аристова
_______________201_ г.


ДОЛЖНОСТНОЙ РЕГЛАМЕНТ 

государственного гражданского служащего Чувашской Республики, замещающего должность ведущего специалиста 1 разряда отдела экспертно-аналитической работы и контрольной деятельности в сфере закупок Контрольно-счетной палаты Чувашской Республики  
I. Общие положения
 

1.1. Должность государственной гражданской службы Чувашской Республики «ведущий специалист 1 разряда» (далее – должность ведущий специалист) учреждается в отделе экспертно-аналитической работы и контрольной деятельности в сфере закупок Контрольно-счетной палаты Чувашской Республики в целях обеспечения информационной безопасности и бесперебойного функционирования компьютерных сетей Контрольно-счетной палаты.

1.2. В соответствии с подразделом 3 раздела 6 Реестра должностей государственной гражданской службы Чувашской Республики, утвержденного Указом Президента Чувашской Республики от 1 сентября 2006 г. № 73, должность «ведущий специалист 1 разряда» относится к категории «обеспечивающие специалисты» выдущей группы должностей и имеет регистрационный номер (код) 6-4-3-10.

1.3. Область профессиональной служебной деятельности государственного гражданского служащего Чувашской Республики (далее – гражданский служащий):

управление в сфере информационных технологий, связи, массовых коммуникаций и средств массовой информации
1.4. Виды профессиональной служебной деятельности гражданского служащего:

управление в сфере обеспечения информационной и сетевой безопасности;
применение и эксплуатация автоматизированных и организационно-технических систем.
1.5. Ведущий специалист назначается на должность и освобождается от должности приказом Контрольно-счетной палаты Чувашской Республики в соответствии с Федеральным законом 27 июля 2004 г. N 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации". 

1.6. Ведущий специалист непосредственно подчиняется начальнику отдела экспертно-аналитической работы и контрольной деятельности в сфере закупок Контрольно-счетной палаты. В период отсутствия ведущего специалиста его обязанности распределяются вышестоящим руководителем между работниками отдела экспертно-аналитической работы и контрольной деятельности в сфере закупок.
 II. Квалификационные требования 
Для замещения должности ведущего специалиста устанавливаются базовые и профессионально-функциональные квалификационные требования. 

2.1. Базовые квалификационные требования: 
2.1.1. Гражданский служащий, замещающий должность ведущего специалиста, должен иметь высшее образование.

2.1.2. Для должности ведущего специалиста требования к стажу государственной гражданской службы или стажу (опыту) работы по специальности, направлению подготовки не предъявляются.
2.1.3. Ведущий специалист должен обладать следующими знаниями и умениями:

1) знанием государственного языка Российской Федерации (русского языка);

2) знаниями основ: 

Конституции Российской Федерации; 

федеральных законов «О системе государственной службы Российской Федерации», «О государственной гражданской службе Российской Федерации»,  «О противодействии коррупции»;
3) знаниями и умениями в области информационно-коммуникационных технологий.

2.1.4. Умения гражданского служащего, замещающего должность ведущего специалиста, должны включать:

умение мыслить стратегически (системно);

умение планировать и рационально использовать служебное время и достигать результата;

коммуникативные умения;

умение управлять изменениями.
2.2. Профессионально-функциональные квалификационные требования:

2.2.1. Гражданский служащий, замещающий должность ведущего специалиста, должен иметь высшее образование без предъявления требований к направлению подготовки.
2.2.2. Гражданский служащий, замещающий должность ведущего специалиста, должен обладать следующими профессиональными знаниями в сфере законодательства Российской Федерации и законодательства Чувашской Республики:
Федерального закона от 27 июля 2006 г. № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

Федерального закона от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»;

Федерального закона от 9 февраля 2009 г. № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

Федерального закона от 6 апреля 2011г. № 63-ФЗ «Об электронной подписи»;

Конституции Чувашской Республики; 

Закона Чувашской Республики 25 апреля 2005 г. № 11 «О государственной гражданской службе Чувашской Республики»;

Закона Чувашской Республики 4 июня 2007 г. № 14 «О противодействии коррупции»; 

Закона Чувашской Республики от 13 сентября 2011 года № 58 «О Контрольно-счетной палате Чувашской Республики»;
законов Чувашской Республики, указов и распоряжений Главы Чувашской Республики, постановлений и распоряжений Кабинета Министров Чувашской Республики, иных нормативных актов и служебных документов, регулирующих вопросы государственной службы, бухгалтерского и финансового контроля, хозяйственной деятельности, бюджетную и финансовую системы.
2.2.3. Иные профессиональные знания ведущего специалиста должны включать: 
информационные технологии и применение персонального компьютера, составляющие персонального компьютера, включая аппаратное и программное обеспечение, устройства хранения данные;

современные коммуникации, сетевые приложения, программное обеспечение;

понятие системы связи;

методы информационного обеспечения;

понятие     системы     межведомственного     взаимодействия,      управления       государственными       информационными       ресурсами, информационно-аналитические системы, обеспечивающие сбор, обработку, хранение и анализ данных;

программно-технические способы и средства обеспечения информационной безопасности;

методы и средства получения, обработки и передачи информации;

понятие криптографическая защита информации. Процессы формирования и проверки электронной цифровой подписи;

2.2.4. Гражданский служащий, замещающий должность ведущего специалиста, должен обладать следующими профессиональными умениями:
защита от несанкционированного доступа к информации;

определение потребности в технических средствах защиты;

установка сетевого программного обеспечения на серверах и рабочих станциях и поддержка их в рабочем состоянии;

мониторинг сети, выявление ошибок пользователей и сетевого программного обеспечения, восстановление работоспособности системы.
2.2.5. Гражданский служащий, замещающий должность ведущего специалиста, должен обладать следующими функциональными знаниями:
аппаратного и программного обеспечения; 
возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота; 
систем межведомственного взаимодействия; 
систем информационной безопасности; 

порядка работы со служебной информацией.

2.2.6. Гражданский служащий, замещающий должность ведущего специалиста, должен обладать следующими функциональными умениями:

Формирования и ведения реестров, кадастров, регистров, перечней, каталогов, лицевых счетов для обеспечения контрольно-надзорных полномочий

умения проектировать, поддерживания и восстановления компьютерных локальных сетей различной конфигурации; 

практического применения нормативных правовых актов;

эффективного планирования служебного времени, анализа и прогнозирования деятельности в порученной сфере;

работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера; работы с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе сетью Интернет; работы в операционной системе; управления электронной почтой; работы в текстовом редакторе; работы с электронными таблицами; подготовки презентаций; использования графических объектов в электронных документах; работы с базами данных; работы с системами межведомственного взаимодействия; работы с системами управления государственными информационными ресурсами; работы с информационно-аналитическими системами, обеспечивающими сбор, обработку, хранение и анализ данных; работы с системами информационной безопасности; 

систематизации информации, работы со служебными документами, подготовки деловых писем;

эффективного сотрудничества с коллегами. 

III. Должностные обязанности ведущего специалиста
3.1. Ведущий специалист должен: 
Исполнять основные обязанности государственного гражданского служащего, установленные федеральными законами «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и «О противодействии коррупции» и иными федеральными законами, и должностные обязанности, установленные настоящим должностным регламентом;
соблюдать ограничения, связанные с гражданской службой (далее также – гражданская служба), установленные «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и «О противодействии коррупции» и иными нормативными правовыми актами;

соблюдать требования к служебному поведению гражданского служащего, установленные «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и «О противодействии коррупции» и иными нормативными правовыми актами;

соблюдать Кодекс этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Чувашской Республики в Контрольно-счетной палате Чувашской Республики и Служебный распорядок Контрольно-счетной палаты Чувашской Республики.

3.2. Кроме того, исходя из задач и функций Контрольно-счетной палаты Чувашской Республики ведущий специалист:

3.2.1. самостоятельно работает на основе уверенного знания основных параметров, требований, правил установки, способов выявления и устранения неполадок сетевых операционных систем и пользовательских сред, умеет квалифицированно работать с ними. Отслеживает обновление указанного.

3.2.2. устанавливает на серверы, рабочие станции и персональные компьютеры пользовательские программы и сетевые программы. Организует рабочие места для пользователей. Осуществляет контроль монтажа и пусконаладочных работ оборудования специалистами сторонних организаций.

3.2.3. конфигурирует и оптимизирует сеть и сервер с учетом возможностей Контрольно-счетной палаты. Разрабатывает и вносит на рассмотрение своего непосредственного руководителя предложения по оптимизации и развитию сети, в том числе по приобретению оборудования.

3.2.4. обеспечивает бесперебойную работу сервера, сети и персональных компьютеров. Поддерживает рабочее состояние программного обеспечения сервера, рабочих станций, персональных компьютеров пользователей, подключенных и неподключенных к сети, мобильных средств связи, принтеров, факсов, в том числе разрабатывает и реализует систему профилактических мер. Обеспечивает интегрирование программного обеспечения управления базами и потоками данных сервера и рабочих станций.

3.2.5. обеспечивает:

- сетевую безопасность (защиту от несанкционированного доступа к информации, просмотра или изменения системных файлов и данных);

- безопасность межсетевого взаимодействия.

3.2.6. принимает исчерпывающие меры по недопущению возникновения неполадок в сети во время своего отсутствия.

3.2.7. самостоятельно устраняет неполадки в работе оборудования и программного обеспечения сети, сервера, персональных компьютеров, средств мобильной связи.

3.2.8. в случае невозможности устранения неполадок в работе компьютеров, сервера, сети своими силами - обращается к техническому персоналу при выявлении неисправностей сетевого оборудования. При этом активно участвует в восстановлении работоспособности указанных систем.

3.2.9. организует доступ к локальной и глобальной сетям, в том числе с использованием средств мобильной связи. Обеспечивает почтовое обслуживание, регистрирует пользователей, назначает идентификаторы и пароли, своевременно обновляет данные.

3.2.10. обучает пользователей работе в сети, ведению архивов; консультирует пользователей по вопросам пользования компьютерами, программами, сетью; составляет инструкции по работе с сетевым обеспечением и доводит их до сведения пользователей.

3.2.11. ведет журнал системной информации, оформляет иную техническую документацию.

3.2.12. принимает исчерпывающие меры по сохранению данных, в том числе в случае возникновения неполадок в сети, на сервере, в отдельных компьютерах, в том числе обеспечивает своевременное копирование и резервирование данных.

3.2.13. контролирует использование сетевых ресурсов и дискового пространства, выявляет ошибки пользователей и неполадки сетевого программного обеспечения. Проводит разъяснительную работу. Сообщает своему непосредственному руководителю о случаях злоупотребления сетью и принятых мерах.

3.2.14. поддерживает и своевременно обновляет сайт Контрольно-счетной палаты в Интернете.

3.2.15. принимает и отправляет электронную почту;

3.2.16. по поручению руководителя выполняет иные обязанности в целях осуществления полномочий Контрольно-счетной палаты.

IV. Права ведущего специалиста
4.1. Основные права ведущего специалиста установлены статьей 14 Федерального закона «О государственной гражданской службе Российской Федерации».

4.2. Кроме того, ведущий специалист имеет право: 

4.2.1. докладывать руководству обо всех выявленных недостатках в работе в пределах своей компетенции;

4.2.2. вносить предложения руководству по совершенствованию работы, связанной с выполнением изложенных в настоящем должностном регламенте должностных обязанностей;

4.2.3. получать от подразделений и служащих Контрольно-счетной палаты  информацию и материалы, необходимые для исполнения должностных обязанностей.

V. Ответственность гражданского служащего за неисполнение (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей
5.1. Ведущий специалист несет предусмотренную законодательством Российской Федерации ответственность за:

неисполнение либо ненадлежащее исполнение должностных обязанностей;

несоблюдение ограничений, невыполнение обязательств и требований к служебному поведению, нарушение запретов, которые установлены законодательством Российской Федерации;

разглашение сведений, составляющих охраняемую законом тайну, служебной информации, ставших известными гражданскому служащему в связи с исполнением им должностных обязанностей.

5.2. За совершение дисциплинарного проступка, то есть за неисполнение или ненадлежащее исполнение гражданским служащим по его вине возложенных на него должностных обязанностей, применяются следующие дисциплинарные взыскания: замечание, выговор, предупреждение о неполном должностном соответствии, увольнение с гражданской службы по предусмотренным законодательством Российской Федерации основаниям.

5.3. За несоблюдение гражданским служащим ограничений и запретов, требований о предотвращении или об урегулировании конфликта интересов и неисполнение обязанностей, установленных в целях противодействия коррупции Федеральным законом, Федеральным законом «О противодействии коррупции» и другими федеральными законами, налагаются следующие взыскания: замечание, выговор, предупреждение о неполном должностном соответствии, увольнение с гражданской службы в связи с утратой представителем нанимателя доверия к гражданскому служащему.

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

В соответствии со своей компетенцией ведущий специалист самостоятельно принимает решение по:

определению способов обеспечения целостности данных, защиты их от несанкционированного доступа, предотвращению несанкционированных модификаций программного обеспечения, добавления новых функций, несанкционированного доступа к информации, аппаратуре и другим общим ресурсам компьютерной сети;
определению стандартных и специальных средств регистрации и учета доступа к информации компьютерной сети;
выбору методов программирования с целью наиболее полного использования средств и возможностей компьютерной техники;
определению возможности использования готовых программ, выпущенных другими организациями, осуществлению их внедрение;
определению оптимальных методов обеспечения информационной безопасности компьютерной сети;
разработке способов и методов организации доступа пользователей компьютерной сети к ресурсам компьютерной сети.
VII. Перечень вопросов, по которым гражданский служащий вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

7.1. В соответствии со своей компетенцией ведущий специалист   принимает участие в подготовке проектов нормативных актов и (или) проектов решений:

7.1.1. по ограничению права доступа пользователей сети к ресурсам компьютерной сети.
7.1.2. по обучению пользователей компьютерной сети.

7.1.3. участвует в разработке исходных данных и постановке задач по модернизации компьютерной сети.

7.1.4. рассматривает на стадии согласования проектную документацию по совершенствованию систем контроля доступа на соответствие требованиям руководящих документов и техническому заданию, при необходимости вносит соответствующие корректировки.

7.1.5. разрабатывает правила эксплуатации компьютерной сети, определяет полномочия пользователей компьютерной сети по доступу к ресурсам компьютерной сети, осуществляет административную поддержку (настройку, контроль и оперативное реагирование на поступающие сигналы о нарушениях установленных правил доступа, анализ журналов регистрации событий безопасности и т.п.).

7.1.6. участвует в разработке технологии обеспечения информационной безопасности Контрольно-счетной палаты, предусматривающей порядок взаимодействия подразделений Контрольно-счетной палаты по вопросам обеспечения безопасности при эксплуатации компьютерной сети и модернизации ее программных и аппаратных средств.

 7.2. В соответствии со своей компетенцией ведущий специалист   принимает участие в подготовке приказов, распоряжений, положений, должностного регламента по замещаемой должности, писем, планов работы отдела и иных нормативных документов, не противоречащих действующему законодательству. 

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

8.1. Подготовка проектов документов осуществляется в соответствии с требованиями Инструкции по делопроизводству в Контрольно-счетной палате и Регламента Контрольно-счетной палаты.
 IX. Порядок служебного взаимодействия гражданского служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей с гражданскими служащими того же государственного органа, гражданскими служащими иных государственных органов, другими гражданами, а также с организациями
В связи с исполнением своих должностных обязанностей ведущий специалист взаимодействует:

        9.1. С должностными лицами Контрольно-счетной палаты:   


        9.1.1. с руководителями контрольных мероприятий - по вопросам предоставления сведений о проведенном контрольном мероприятии;       

9.1.2. с начальником, сотрудниками отдела экспертно-аналитической работы и контрольной деятельности в сфере закупок - по вопросам выполнения функций отдела экспертно-аналитической работы и контрольной деятельности в сфере закупок, установленных регламентом Контрольно-счетной палаты;

       9.1.3.  с  главным специалистом 1 разряда - главным бухгалтером, ведущим специалистом 1 разряда – по вопросу разработки приказов, распоряжений, положений, писем и иных документов в установленной сфере деятельности.
       9.2. Со всеми должностными лицами Контрольно-счетной палаты по вопросу функционирования компьютерной и иной оргтехники, работы программного обеспечения.
9.3. С другими государственными органами, организациями и гражданами  в соответствии с возложенными должностными обязанностями. 

X. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и организациям в соответствии с административным регламентом государственного органа
10.1. Ведущий специалист не оказывает государственные услуги гражданам и организациям.

XI. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности гражданского служащего
Показателями эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности ведущего специалиста являются:

11.1. выполнение плановых мероприятий в установленные сроки;

11.2. обеспечение бесперебойной работы технических средств, интегрирования программного обеспечения (ПО) управления базами данных сервера и рабочих станций;

11.3. соблюдение регламента Контрольно-счетной палаты;  
11.4. соблюдение служебного поведения и служебного распорядка;

11.5. своевременное и качественное выполнение заданий (поручений) руководителя.
_________
