ФЕДЕРАЛЬНОЕ ГОСУДАРСТВЕННОЕ БЮДЖЕТНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ НАУКИ ИНСТИТУТ МАТЕМАТИКИ ИМ. С. Л. СОБОЛЕВА СИБИРСКОГО ОТДЕЛЕНИЯ РОССИЙСКОЙ АКАДЕМИИ НАУК
(ИМ СО РАН)

	
УТВЕРЖДАЮ
И.о. директора 
___________________ А.Е. Миронов 
 
 «___» ____________________ 20__ г.



ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ
Программиста

1. Общие положения
1.1. Настоящая должностная инструкция определяет функциональные обязанности, права и ответственность программиста;
1.2. На должность программиста назначается лицо, имеющее высшее профессиональное образование – бакалавриат или среднее профессиональное образование – программы подготовки специалистов среднего звена, с опытом работы не менее одного года в области поддержки и обслуживания информационных ресурсов;
1.3. Программист назначается на должность и освобождается от должности приказом директора института в соответствии с действующим законодательством РФ;
1.4. Программист подчинятся директору института и непосредственному руководителю;
1.5. Программист обязан соблюдать:
1.5.1. Постановления, приказы, распоряжения, другие руководящие документы и нормативные акты вышестоящих и других органов, касающиеся выполнения своих должностных обязанностей;
1.5.2. Правила внутреннего трудового распорядка;
1.5.3. Правила техники безопасности, пожарной безопасности и гражданской обороны.
2. Должностные обязанности
[bookmark: Приказ][bookmark: Профессиональный_стандарт._Системный_адм][bookmark: I._Общие_сведения][bookmark: Основная_цель_вида_профессиональной_деят][bookmark: Группа_занятий][bookmark: 448537816]В соответствии с профессиональным стандартом 06.013 «Специалист по информационным ресурсам», утвержденного приказом Министерства труда и социальной защиты РФ от 08.09.2014 г. №629н, программист:
2.1. Производит техническую обработку и размещение информационных ресурсов на сайте (A/01.4):
2.1.1. Преобразование и перекомпоновка данных, связанные с изменениями структуры документов, форм и требований к оформлению;
2.1.2. Сохранение документов в различных компьютерных форматах;
2.2. Отвечает за ведение информационных баз данных на сайте (A/03.4):
2.2.1. Формирование запросов для получения недостающей информации;
2.2.2. Регулярное обновление (актуализация) информации в базах данных.
2.3. Размещает информацию на сайте (A/04.4);
2.3.1. Форматирование (визуальное - внесение необходимой и удаление лишней информации) и настройка отображения веб-страниц;
2.3.2. Настройка внутренних связей между информационными блоками/страницами в системе управления контентом;
2.3.3. Установка прав доступа и других характеристик веб-страниц, информационных ресурсов для просмотра и скачивания;
2.4. Редактирует информацию на сайте (В/03.5):
2.4.1. Просмотр веб-страниц сайта, контроль качества текстов и их отображения, определение необходимости редакторской и корректорской обработки;
2.4.2. Редактирование текстов и корректировка отображения веб-страниц;
2.5. Ведет новостную ленту (В/04.5):
2.5.1. Составление кратких и развернутых текстов объявлений, согласованных директором и непосредственным руководителем для размещения на сайте;
2.5.2. Настройка отображения новостей, анонсов мероприятий и других элементов на сайтах;
2.6. Осуществляет нормативный контроль содержания сайта (В/06.5):
2.6.1. Контроль размещения персональных данных;
2.6.2. Контроль соблюдения требований стандартов к доступности интернет-ресурсов для лиц с ограниченными возможностями;
2.6.3. Проверка на соответствие иным требованиям законодательства и нормативов;
2.7.  Вся размещаемая или редактируемая информация на сайте должна быть согласована директором и непосредственным руководителем.
2.8. [bookmark: _Hlk112686749][bookmark: _Hlk112686937][bookmark: _Hlk112686947]В случае производственной необходимости программист может привлекаться к выполнению иной разовой работы (задания) по распоряжению директора и непосредственного руководителя, не установленной настоящей должностной инструкцией, но непосредственно касающейся его трудовой функции.
3. Права
Программист имеет право:
3.1. Запрашивать от руководителей и специалистов подразделений необходимые документы и информацию для выполнения своих трудовых функций;
3.2. Участвовать в совещаниях и семинарах, касающихся программно-технических и инфокоммуникационных систем;
3.3. Знакомиться с документами, которые определяют его права и обязанности по занимаемой должности, знакомиться с критериями оценки качества исполнения должностных обязанностей;
3.4. Предпринимать необходимые действия по устранению причин, создающих препятствия осуществлению своих функциональных обязанностей, а также докладывать руководству о выявленных недостатках и правонарушениях в деятельности структурных подразделений и сотрудников института, вносить предложения по устранению этих недостатков;
3.5. Требовать от руководства ИМ СО РАН обеспечения организационно-технических условий труда и соблюдения социально-трудовых норм, необходимых для исполнения должностных обязанностей;
3.6. Проходить в установленном порядке аттестацию с правом получения соответствующего квалификационного разряда.
4. Ответственность
Программист несет ответственность за:
4.1. Ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, за несоблюдение правил внутреннего трудового распорядка в пределах, определенных трудовым законодательством РФ с учетом положений Коллективного договора;
4.2. Причинение материального ущерба - в пределах, определенных трудовым и гражданским Законодательством РФ;
4.3. [bookmark: _Hlk112661675]Правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей трудовой деятельности в пределах, определенных административным, гражданским и уголовным Законодательством РФ.
4.4. [bookmark: _Hlk112661697][bookmark: _Hlk112686516]За соблюдение законодательства РФ по предотвращению коррупции, а также локальных актов Учреждения в части недопущения коррупционных действий.
4.5. [bookmark: _Hlk112661718]За нарушение приказа о неразглашении конфиденциальных сведений.

5. Условия работы
5.1. Распорядок труда и условия работы программиста определяются в соответствии с «Правилами внутреннего трудового распорядка» и «Коллективным договором», действующими в ИМ СО РАН;
5.2. Работодатель проводит ежемесячную оценку эффективности работы программиста в соответствии с утвержденным документом «Критерии и показатели оценки качества работы».


СОГЛАСОВАНО:

	Начальник управления АХО
	М.В. Ружинский

	Начальник отдела ИО и ЗИ
	А.В. Батаев

	Начальник юридического отдела
	Е.В. Пугачева

	Начальник отдела кадров
	Г.В. Учинина

	Специалист по охране труда
	Е.В. Бушина



 















ЛИСТ ОЗНАКОМЛЕНИЯ
С ДОЛЖНОСТНОЙ ИНСТРУКЦИЕЙ ПРОГРАММИСТА

С должностной инструкцией ознакомлен, согласен (а):

	№
	Ф.И.О. работника
	Должность
	Дата ознакомления
	Подпись

	
	

	
	
	

	
	

	
	
	

	
	

	
	
	

	
	

	
	
	

	
	

	
	
	

	
	

	
	
	

	
	

	
	
	




ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ
Программиста
