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ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ 

головного спеціаліста з інформаційних технологій 

Тлумацького районного суду Івано-Франківської області
1. Загальні положення

1.1. Посадова інструкція розроблена відповідно до Положення про апарат Тлумацького районного суду Івано-Франківської області (далі – суд) регламентує організаційно-правовий статус головного спеціаліста з інформаційних технологій суду (далі - головний спеціаліст з ІТ), його конкретні завдання та основні обов'язки, права, відповідальність.


1.2. Головний спеціаліст з ІТ є посадовою особою апарату суду, статус якої визначається Законом України «Про державну службу».



1.3. Головний спеціаліст з ІТ призначається на посаду та звільняється з посади керівником апарату суду в установленому законодавством порядку, з дотриманням вимог трудового законодавства та законодавства про державну службу України.











1.4. Головний спеціаліст з ІТ у своїй роботі керується Конституцією України, Законами України «Про судоустрій і статус суддів», «Про державну службу», «Про засади запобігання і протидії корупції», «Про звернення громадян», «Про відпустки», Кодексом законів про працю України,  Загальними правилами поведінки державного службовця, положенням про апарат суду, іншими законами та нормативно-правовими актами України, Загальними правилами поведінки державного службовця, Правилами поведінки працівника суду, затвердженими рішенням Ради суддів України від 6 лютого 2009 року № 33, рішеннями зборів суддів суду, Інструкцією з діловодства в місцевому загальному суді, Правилами внутрішнього трудового розпорядку суду, а також цією посадовою інструкцією.
Головний спеціаліст з ІТ повинен:
1) знати законодавство з питань охорони праці, правила техніки безпеки та пожежної безпеки, гігієни праці;

2) знати ділову мову та володіти державною мовою;

3) досконало працювати на комп’ютері в програмному середовищі Windows XP та знати програмні засоби Microsoft Office (Word, Excel, Internet Explorer, Outlook Express); 

4) досконало знати комп`ютерну програму «Діловодство суду»;
5) вміти вільно орієнтуватися в соціально-політичному просторі, відбирати, аналізувати та узагальнювати інформацію;
6) вміти реалізовувати плани діяльності свого функціонального напряму, систематизувати, обробляти, аналізувати та узагальнювати інформацію щодо своєї діяльності з метою визначення досягнень та заходів, спрямованих на усунення недоліків у цій діяльності;

 7) володіти аналітичним мисленням, розумінням сучасних проблем технологічного характеру, здатністю продукувати нові ідеї з питань вдосконалення програмного забезпечення.






1.5. На посаду головного спеціаліста з ІТ призначається особа з вищою освітою відповідного професійного спрямування за освітньо-кваліфікаційним рівнем спеціаліста або магістра, стажем роботи за фахом у державній службі не менше 1 року або стажем роботи за фахом в інших сферах управління не менше 3 років. 












1.6. Свої посадові обов’язки головний спеціаліст з ІТ виконує під керівництвом голови суду та керівника апарату суду і безпосередньо їм підпорядковується.

Головний спеціаліст з ІТ безпосередньо підпорядкованих працівників апарату суду не має.










1.7. У разі відсутності головного спеціаліста з ІТ у зв’язку із відпусткою, відрядженням, тимчасовою непрацездатністю тощо, його функціональні обов’язки виконує інший працівник апарату суду, визначений керівником апарату суду. 

На посадову особу, яка заміщує головного спеціаліста з ІТ, розповсюджуються вимоги цієї Інструкції.

2. Завдання та обов’язки

2.1. Головний спеціаліст з ІТ: 

1) професійно і невідкладно виконує доручену роботу відповідно до завдань суду; 

2) організовує впровадження в роботі суду комп'ютерних технологій: встановлює комп'ютерне обладнання, комплекс технічної фіксації судового процесу, встановлює і супроводжує комп'ютерні програми статистичної звітності, автоматизованої системи електронного документообігу, створює локальну комп'ютерну мережу, підключає до корпоративної мережі по виділеному захищеному каналу, встановлює в суді спеціальне комп'ютерне обладнання тощо, та здійснює відповідний моніторинг;

3) забезпечує адміністрування автоматизованих робочих місць суддів та працівників апарату суду;

4) забезпечує введення в експлуатацію, встановлює, обслуговує комп'ютерну техніку, периферійне обладнання та оргтехніку, що експлуатуються в суді;

5) організовує проведення робіт щодо інсталяції програмного забезпечення;

6) здійснює обслуговування та моніторинг працездатності програмного забезпечення та мережного обладнання комп'ютерної мережі; 

7) надає консультативну допомогу працівникам суду з питань роботи та використання комп'ютерного обладнання і програмного забезпечення;
8) проводить навчання з працівниками суду з питань програмних засобів Microsoft Office (Word, Excel, Internet Explorer, Outlook Express) та надає методичну допомогу в оволодінні цими засобами;

9) забезпечує моніторинг введення в експлуатацію та організовує обслуговування комп'ютерної мережі суду, поточне адміністрування мережного обладнання локальної комп'ютерної мережі, адміністрування контролера домену та серверів комп'ютерної мережі; 

10) забезпечує доступ користувачів до внутрішніх інформаційних ресурсів;
  11) здійснює моніторинг дотримання технології експлуатації програмного забезпечення та використання антивірусного захисту локальної комп'ютерної мережі;

12) забезпечує виявлення і попередження недоліків у роботі працівників суду під час використання комп'ютерної та оргтехніки, системного та прикладного програмного забезпечення; 

13) проводить аналіз стану інформаційного забезпечення суду та вносить пропозиції голові суду та керівнику апарату суду щодо вдосконалення форм і методів роботи суду в частині інформаційного забезпечення діяльності суду;
14) надає допомогу працівникам канцелярії суду у складанні та оформленні статистичної звітності;
15) експортує статистичну звітність за встановленими формами для подальшого її надіслання апеляційному суду Івано-Франківської області і територіальному управлінню Державної судової адміністрації України в Івано-Франківській області;
16) забезпечує підготовку та надсилання електронних копій судових рішень до Єдиного державного реєстру судових рішень;

17) відповідає за адміністрування та постійне оновлення інформації на власному веб-сайті суду у складі веб-порталу «Судова влада України» та веб-сайті суду засобами Google +; 
18)  приймає та відправляє електронну пошту;

19) забезпечує захист інформації і контроль за ним та створює комплексну систему захисту інформації з підтвердженою відповідністю;
            20) веде номенклатуру справ суду стосовно свого функціонального напряму, надає пропозиції щодо її складання;
           21) виконує інші доручення голови суду та керівника апарату суду;

22) здійснює контроль за надсилання електронних копій судових рішень до Єдиного державного реєстру судових рішень;

23) подає до Державної податкової служби України запити та отримує відповіді про реєстраційні номери облікових карток платників податків боржників та стягувачів по справах закінчених провадженням;

24) забезпечує організацію з надання послуг електронного цифрового підпису суддям та працівникам апарату суду;

25) здійснює адміністрування серверів і робочих станцій, а також проектує розвиток мережі;

26) формує звітність в комп’ютерній програмі «Д-3» по надісланих СМС-повістках;

27) сканує та направляє в електронному вигляді Апеляційному суду Івано-Франківської області копії судових рішень після надходження справ із суду касаційної інстанції;

28) резервує зали судових засідань для проведення судового засідання в режимі відеоконференції;

29) відповідає за координацію побудови та впровадження і подальше супроводження комплексної системи захисту інформації інформаційно-телекомунікаційної  системи;

30) здійснює організаційне забезпечення завдань з побудови і впровадження, керування комплексною системою захисту інформації в інформаційно-телекомунікаційній системі та здійснює контроль за її функціонуванням, відповідно до Положення з порядку побудови та впровадження комплексної системи захисту інформації;

31) організовує та виконує роботи з визначення вимог до захисту інформації, проектування, розроблення і модернізації комплексної системи захисту інформації;

32) здійснює експлуатацію, обслуговування, підтримку працездатності комплексної системи захисту інформації;

33) забезпечує контроль за станом захищеності інформації в інформаційно-телекомунікаційній системі;

34) організовувати та здійснювати забезпечення технічного захисту інформації і контроль за його станом в інформаційно-телекомунікаційній системі;
35) організовує роботи із захисту інформації та забезпечує контроль за станом захищеності WEB-сторінки;
36) керується організаційно-розпорядчими, нормативно-розпорядчими документами, що розроблені в рамках організаційно-технічних рішень, що мають експертні висновки Державної служби спеціального зв’язку та захисту інформації України від 1 жовтня 2013 року № 468 (ІТС тип «1»), від 15 жовтня 2013 року№ 471 (кінцевий вузол) та Державними законодавчими актами з питань технічного захисту інформації.
2.2. Головний спеціаліст з ІТ зобов’язаний: 

1) своєчасно, якісно, належним чином та в установлений термін виконувати завдання, покладені на нього;
2) належним чином зберігати матеріали і документи суду;
3) не розголошувати відомості, які становлять державну або іншу охоронювану законом таємницю, а також відомості, які стали йому відомими у зв’язку з виконанням посадових обов’язків, зокрема тих, що стосуються приватного життя та здоров’я громадян або зачіпають їх честь та гідність;
4) постійно підвищувати свій професійний рівень та кваліфікацію;

5) дотримуватись трудової дисципліни, правил внутрішнього трудового розпорядку, правил поведінки державного службовця, Правил поведінки працівника суду, правил і норм охорони праці та протипожежного захисту, основ організації праці та управління, правильно користуватися ввіреними йому технічними засобами;
6) сумлінно виконувати свої обов`язки, нести відповідальність за правильність та обґрунтованість кожного прийнятого ним рішення;
7) дбайливо ставитись до майна суду;
8) забезпечувати технічний захист інформації в суді;

9) при виконанні своїх службових обов’язків не допускати порушень прав і свобод людини та громадянина.
3. Права

Головний спеціаліст з ІТ має право:

1)  мати належні умови роботи та особисте робоче місце;
2)  користуватись правами і свободами, які гарантуються громадянам України Конституцією і законами України;

3)  отримувати від працівників апарату суду документи та інформацію, необхідні для виконання своїх обов’язків;

4)  користуватися інформаційними базами даних, телекомунікаційними мережами відповідного суду в установленому порядку;

5)  брати участь у конференціях, семінарах, круглих столах, форумах, інших науково-практичних заходах, проходити стажування у відповідних підрозділах державних органів;

6)  брати участь у нарадах, зборах трудового колективу та інших заходах суду;

7)  підвищувати свій професійний рівень у системі підготовки та підвищення кваліфікації працівників апарату суду;
8)  уносити в межах своєї компетенції пропозиції голові суду, керівнику апарату суду щодо вдосконалення роботи суду;
9)  на повагу особистої гідності, справедливе і шанобливе ставлення до себе з боку керівників, співробітників і громадян;

10)  на оплату праці залежно від посади, яку він займає, рангу, який йому присвоюється, якості та досвіду роботи;
11)  на соціальний і правовий захист відповідно до свого статусу;
12)  користуватися іншими правами, які гарантуються Конституцією та законодавством України.
4. Відповідальність
Залежно від виду і характеру порушення головний спеціаліст з ІТ несе дисциплінарну, цивільну, адміністративну або кримінальну  відповідальність згідно із чинним законодавством:

1) за неналежне і несвоєчасне виконання покладених на нього обов’язків;

2) за перевищення своїх повноважень;

3) за бездіяльність або недобросовісне використання наданих йому прав;
4) за порушення норм, передбачених Законами України «Про державну службу», «Про засади запобігання і протидії корупції», обмежень, пов`язаних з прийняттям на державну службу;
5) за порушення Загальних правил поведінки державного службовця;
6) за порушення Правил поведінки працівника суду;
7) за порушення правил внутрішнього трудового розпорядку суду та трудової дисципліни;

8) за недотримання обмежень, пов’язаних із прийняттям на державну службу та її проходженням;

9) за недотримання вимог законодавства  про інформацію;
10)  за недодержання вимог нормативно-правових актів з охорони праці та правил пожежної безпеки.
5. Взаємовідносини за посадою

Головний спеціаліст з ІТ отримує від інших працівників апарату суду інформацію, необхідну для виконання своїх завдань та обов`язків.

Головний спеціаліст з ІТ з питань, що належать до його компетенції, та в межах своїх посадових обов’язків взаємодіє з іншими працівниками апарату суду, територіальним управліннями Державної судової адміністрації України в Івано-Франківській області, апеляційним судом Івано-Франківської області.

З інструкцією ознайомлений (а)

____ _______________ 20__ р.


____________________________ 

                                                                             (особистий підпис, ініціали, прізвище) 
____ _______________ 20__ р.

          ____________________________ 

                                                                                                                        (особистий підпис, ініціали, прізвище) 

        ____ _______________ 20__ р.

          ____________________________ 

                                                                                                                        (особистий підпис, ініціали, прізвище) 

        ____ _______________ 20__ р.
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