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УТВЕРЖДАЮ

И.о. председателя 
Плесецкого районного суда Архангельской области

          ______________А.П. Залогова
« 10 » апреля 2019 года 


ДОЛЖНОСТНОЙ РЕГЛАМЕНТ
ФЕДЕРАЛЬНОГО ГОСУДАРСТВЕННОГО ГРАЖДАНСКОГО СЛУЖАЩЕГО, ЗАМЕЩАЮЩЕГО ДОЛЖНОСТЬ ФЕДЕРАЛЬНОЙ ГОСУДАРСТВЕННОЙ ГРАЖДАНСКОЙ КОНСУЛЬТАНТА ОТДЕЛА ОБЕСПЕЧЕНИЯ СУДОПРОИЗВОДСТВА ПЛЕСЕЦКОГО РАЙОННОГО СУДА АРХАНГЕЛЬСКОЙ ОБЛАСТИ
(информатизация)

1. Общие положения

1.1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее – должность гражданской службы) консультанта отдела обеспечения судопроизводства Плесецкого районного суда Архангельской области (далее – секретарь судебного заседания) в соответствии с Реестром должностей федеральной государственной гражданской службы относится к старшей группе должностей гражданской службы категории «специалисты».
Регистрационный номер (код) должности 14-3-4-047.
1.2. Область профессиональной служебной деятельности государственного гражданского служащего (далее – гражданский служащий): управление в сфере информационных технологий, связи, массовых коммуникаций и средств массовой информации.
1.3. Вид профессиональной служебной деятельности гражданского служащего: регулирование в области информационных технологий.
1.4. Назначение и освобождение от должности гражданской службы консультанта осуществляется приказом председателя Плесецкого районного суда Архангельской области (далее – председатель суда).
1.5. Консультант непосредственно подчиняется председателю суда (лицу, исполняющему его обязанности). Консультант также подчиняется начальнику отдела обеспечения судопроизводства.
1.6. В период временного отсутствия консультанта исполнение его должностных обязанностей возлагается на работника отдела обеспечения судопроизводства на основании распоряжения председателя суда.
1.7. На консультанта в случае служебной необходимости приказом председателя суда возлагается  исполнение должностных обязанностей, выполняемых другим работником отдела обеспечения судопроизводства.



2. Квалификационные требования

Для замещения должности гражданской службы консультанта устанавливаются квалификационные требования, включающие базовые и профессионально-функциональные квалификационные требования.
2.1. Базовые квалификационные требования
2.1.1. Гражданский служащий, замещающий должность консультанта, должен иметь высшее образование в области информационных технологий. 
2.1.2. Для замещения должности консультанта не установлено требований к стажу гражданской службы или работы по специальности, направлению подготовки.
2.1.3. Гражданский служащий, замещающий должность консультанта, должен обладать следующими базовыми знаниями и умениями:
знанием государственного языка Российской Федерации (русского языка);
знаниями основ Конституции Российской Федерации, Федерального закона от 27 мая 2003 г. № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации», Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Федерального закона от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;
знаниями и умениями в области информационно-коммуникационных технологий в объеме, необходимом для исполнения своих должностных обязанностей:
А. Знание основ информационной безопасности и защиты информации: 
порядок работы со служебной информацией, служебной информацией ограниченного распространения, информацией с ограничительной пометкой «для служебного пользования»;
меры по обеспечению безопасности информации при использовании общесистемного и прикладного программного обеспечения, требования к надежности паролей;
порядок работы со служебной электронной почтой, а также правила использования личной электронной почты, служб «мгновенных» сообщений и социальных сетей, в том числе в части наличия дополнительных рисков и угроз, возникающих при использовании личных учетных записей на служебных средствах вычислительной техники (компьютерах);
основные признаки электронных сообщений, содержащих вредоносные вложения или ссылки на вредоносные сайты в информационнотелекоммуникационной сети «Интернет», включая «фишинговые» письма и спам-рассылки, умение корректно и своевременно реагировать на получение таких электронных сообщений;
правила и ограничения подключения внешних устройств (флеш-накопители, внешние жесткие диски), в особенности оборудованных приемопередающей аппаратурой (мобильные телефоны, планшеты, модемы), к служебным средствам вычислительной техники (компьютерам).
Б. Знание основных положений законодательства о персональных данных:
понятие персональных данных, принципы и условия их обработки;
меры по обеспечению безопасности персональных данных при их обработке в информационных системах.
В. Знание общих принципов функционирования системы электронного документооборота:
перечень обязательных сведений о документах, используемых в целях учета и поиска документов в системах электронного документооборота.
Г. Знание основных положений законодательства об электронной подписи:
понятие и виды электронных подписей;
условия признания электронных документов, подписанных электронной подписью, равнозначными документам на бумажном носителе, подписанным собственноручной подписью.
Д. Основные знания и умения по применению персонального компьютера: 
умение оперативно осуществлять поиск необходимой информации, в том числе с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;
умение работать со справочными нормативно-правовыми базами, а также государственной системой правовой информации «Официальный интернет-портал правовой информации» (pravo.gov.ru);
умение создавать, отправлять и получать электронные сообщения с помощью служебной электронной почты или иных ведомственных систем обмена электронными сообщениями, включая работу с вложениями;
умение работать с текстовыми документами, электронными таблицами и презентациями, включая их создание, редактирование и форматирование, сохранение и печать;
умение работать с общими сетевыми ресурсами (сетевыми дисками, папками).
Умения гражданского служащего, замещающего должность консультанта, также включают:
умение мыслить системно (стратегически);
умение планировать, 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 консультанта, должен обладать следующими профессиональными знаниями в сфере законодательства Российской Федерации: 
Уголовно-процессуальный кодекс Российской Федерации;
Гражданский процессуальный кодекс Российской Федерации;
Кодекс административного судопроизводства Российской Федерации;
Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях;
Федеральный конституционный закон от 31 декабря 1996 г. № 1-ФКЗ «О судебной системе в Российской Федерации»;
Федеральный конституционный закон от 7 февраля 2011 г. № 1-ФКЗ «О судах общей юрисдикции в Российской Федерации»;
Федеральный закон от 20 августа 2004 г. № 113-ФЗ «О присяжных заседателях федеральных судов общей юрисдикции в Российской Федерации»;
Федеральный закон от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
Федеральный закон от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»;
Федеральный закон от 22 декабря 2008 г. № 262-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности судов в Российской Федерации»;
Федеральный закон от 27 июля 2006 г. N 149-ФЗ "Об информации, информационных технологиях и о защите информации";
Федеральный закон от 6 апреля 2011 г. N 63-ФЗ "Об электронной подписи";
Другие законы Российской Федерации, указы Президента Российской Федерации, постановления Правительства Российской Федерации, постановления Совета судей Российской Федерации, иные нормативные правовые акты, касающиеся организационного обеспечения деятельности судов и регулирующие особенности прохождения гражданской службы;
Федеральные конституционные законы, федеральные законы, указы Президента Российской Федерации, постановления Правительства Российской Федерации, постановления Верховного Суда Российской Федерации, нормативные правовые акты, регулирующие соответствующую сферу деятельности, в пределах должностных обязанностей и полномочий;
Инструкция по судебному делопроизводству в районном суде, утвержденная приказом Судебного департамента при Верховном Суде РФ от 29.04.2003 г. № 36;
Инструкция о порядке организации комплектования, хранения, учета и использования документов (электронных документов) в архивах федеральных судов общей юрисдикции, утвержденная приказом Судебного департамента при Верховном Суде РФ от 19 марта 2019 г. №56;
Приказы и распоряжения Плесецкого районного суда в пределах своей компетенции.
2.2.2. Иные профессиональные и функциональные знания консультанта включают: 
информационные технологии и применение персонального компьютера, составляющие персонального компьютера, включая аппаратное и программное обеспечение, устройства хранения данных;
современные коммуникации, сетевые приложения, программное обеспечение;
понятия системы связи и защиты информации;
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;
система управления электронными архивами, системы информационной безопасности и управления эксплуатацией;
методы и средства получения, обработки и передачи информации;
порядок разработки системы защиты информации, информационной системы, обрабатывающей информацию ограниченного доступа;
понятие криптографическая защита информации; 
процессы формирования и проверки электронной цифровой подписи;
принципы работы программно-аппаратных средств защиты информации, понимание принципов алгоритмов защиты, основ защиты от разрушающих программных воздействий;
порядок организации и обеспечении безопасности хранения, обработки и передачи по каналам связи с использованием средств криптографической защиты информации с ограниченным доступом, не содержащей сведений, составляющих государственную тайну;
технологии и средства обеспечения информационной безопасности;
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);
принципы работы сетевых протоколов, построения компьютерных сетей;
локальные сети (протоколы, сетевое оборудование, принципы построения сетей);
порядок подачи в федеральные суды общей юрисдикции документов в электронном виде, в том числе в форме электронного документа;
нормы и правила охраны труда, техники безопасности и пожарной безопасности;
служебный распорядок Плесецкого районного суда Архангельской области; 
кодекс этики и служебного поведения федеральных государственных гражданских служащих Плесецкого районного суда Архангельской области; 
настоящий должностной регламент.
2.2.3. Консультант должен обладать следующими профессиональными и функциональными умениями:
применение современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах: использование межведомственного и ведомственного электронного документооборота, информационно-телекоммуникационными сетей;
выполнение работ по обеспечению комплексной защиты информации на основе разработанных программ и методик;
установка сетевого программного обеспечения на серверах и рабочих станциях и поддержка их в рабочем состоянии;
мониторинг сети, выявление ошибки пользователей и сетевого программного обеспечения, восстановление работоспособности системы.
осуществление антивирусной защиты локальной сети и отдельных компьютеров;
установка, настройка и работа пользовательского программного обеспечения, ввод в домен, разграничение доступа;
определение неисправности принтера, ксерокса, монитора.
эффективное и последовательное осуществление взаимодействия с работниками аппарата суда, федеральными государственными гражданскими служащими Архангельского областного суда, Управления Судебного департамента в Архангельской области и Ненецком автономном округе, иными государственными органами, гражданами и организациями по вопросам организационного обеспечения деятельности суда;
владение приемами межличностных отношений (умение эффективно сотрудничать, не допускать межличностных конфликтов, идти на компромисс при решении проблем в конфликтных ситуациях);
работа с подсистемами государственной автоматизированной системы «Правосудие».
3. Должностные обязанности, права и ответственность
консультанта

3.1. Консультант: 
обеспечивает организацию технического сопровождения, осуществления постоянного контроля за состоянием рабочих мест и программного обеспечения,  эксплуатацию подсистем ГАС «Правосудие»;
проводит работы по резервному копированию, антивирусной защите, прочие регламентируемые работы для обеспечения непрерывной и полнофункциональной работоспособности ГАС «Правосудие»;
обеспечивает функционирование, обслуживание и сопровождение электронной почты и сайта Плесецкого районного суда в сети Интернет;
обеспечивает организацию и контроль работоспособности ведомственных каналов связи, каналов доступа в сеть Интернет;
осуществляет мероприятия по защите информации;
проводит работы по своевременному обновлению правовой информации, размещенной в информационно-справочном киоске; 
обеспечивает информационную и программную поддержку применяемых в суде автоматизированных процессов, в том числе в области судебного делопроизводства, электронного документооборота и т.д.;
осуществляет контроль за соблюдением правил эксплуатации используемого в суде оборудования, техники, систем, программного обеспечения, информационных ресурсов;
осуществляет контроль за техническим обеспечением средств видеоконференц-связи, аудиозаписи, технических средств изменения голоса скрытого свидетеля;
обеспечивает работу локальной вычислительной сети суда, её администрирование, оборудование и обслуживание местной телефонной сети;
выполняет 	регламентные работы на технических средствах автоматизированных рабочих мест пользователей;
осуществляет контроль за сдачей в ремонт и возвратом из ремонта компьютерной техники суда (КМА, ИПБ, принтера, системные блоки);
осуществляет контроль за допуском в серверное помещение суда и проведение работ иными организациями;
обеспечивает организацию обучения гражданских служащих с программным комплексом «СДПиС» и осуществляет контроль за своевременным и правильным введением информации в электронные каталоги подсистемы;
подготавливает проекты плановых и отчетных документов в части поддержания и эксплуатации комплексов средств автоматизации суда;
проводит работы по организации ввода в эксплуатацию новой техники, общего и специального программного обеспечения, проводит инструктаж пользователей в части вопросов эксплуатации общего и специального программного обеспечения;
принимает документы, направленные в адрес суда в электронном виде, в том числе в форме электронного документа;
осуществляет контроль за своевременностью размещения текстов судебных актов на официальном сайте Плесецкого районного суда;
ежемесячно направляет в Управление Судебного департамента в Архангельской области и Ненецком автономном округе статистические карточки (талоны) на осужденных, оправданных, лиц, в отношении которых уголовные дела прекращены, лиц, к которым применены меры медицинского характера на бумажном носителе и в виде файла выгрузки формата *.rar;	
исполняет разделы и пункты плана работы суда на полугодие, относящиеся к компетенции консультанта;
взаимодействует с иными государственными органами и организациями по вопросам, отнесённым к своей компетенции;
выполняет иную работу по поручению председателя суда, начальника отдела обеспечения судопроизводства, данные в пределах их полномочий, установленных законодательством Российской Федерации, в целях обеспечения деятельности суда. 
     3.1.1. Иные должностные обязанности консультанта:
предоставление в установленном порядке сведений о своих доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей;
предоставление в установленном порядке сведений об адресах сайтов и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", на которых гражданский служащий размещал общедоступную информацию, а также данные, позволяющие его идентифицировать;
уведомление в установленном порядке председателем суда, органов прокуратуры или других государственных органов обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений;
уведомление в установленном порядке председателем суда о намерении выполнять иную оплачиваемую работу;
уведомление председателя суда о выходе из гражданства Российской Федерации или о приобретении гражданства другого государства;
принятие мер по недопущению любой возможности возникновения конфликта интересов, немедленное уведомление в письменной форме председателя суда о возникшем конфликте интересов или о возможности его возникновения;
передача принадлежащих ему ценных бумаг, акций (долей участия, паев в уставных (складочных) капиталах организаций) в доверительное управление в соответствии с гражданским законодательством Российской Федерации в целях предотвращения конфликтов интересов;
соблюдение при исполнении должностных обязанностей прав и законных интересов граждан и организаций;
неразглашение сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей;
соблюдение правил и порядка работы с документами, сроков и качества их исполнения;
соблюдение установленных в суде правил внутреннего трудового распорядка;
соблюдение кодекса этики и служебного поведения федеральных государственных гражданских служащих Плесецкого районного суда;
поддержание уровня квалификации, необходимого для надлежащего исполнения должностных обязанностей.
3.2. Права консультанта.
В соответствии со статьей 14 Федерального закона от
 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» консультант имеет право:
знакомиться с документами, определяющими его должностные обязанности, права и ответственность, критерии оценки качества работы и условия продвижения по службе;
знакомиться с решениями, принимаемыми председателем суда, касающимися его деятельности и выполняемых им должностных обязанностей;
по поручению председателя суда  вести переписку с государственными органами, гражданами и организациями по вопросам, входящим в его должностные обязанности;
получать в установленном порядке информацию и материалы, необходимые для исполнения им должностных обязанностей;
вносить на рассмотрение председателя суда предложения по улучшению деятельности суда, в том числе в части его организационного обеспечения, совершенствования организации работы аппарата суда, а также своей деятельности;
повышать свой профессиональный уровень.
3.3. Ответственность консультанта.
Консультант несет установленную законодательством Российской Федерации ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него должностных обязанностей, за несоблюдение ограничений и запретов, связанных с федеральной государственной гражданской службой, а также за:
действия или бездействие, ведущие к нарушению прав или законных интересов граждан;
разглашение сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей;
нарушение положений кодекса этики и служебного поведения федеральных государственных гражданских служащих Плесецкого районного суда;
несвоевременное выполнение поручений председателя суда, судьи, начальника отдела обеспечения судопроизводства в пределах их полномочий, установленных законодательством Российской Федерации, за исключением незаконных.
Согласно статье 15 Федерального закона от 27 июля 2004 г.
№ 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» консультант несет (дисциплинарную, гражданско-правовую, административную или уголовную) ответственность в соответствии с федеральным законодательством в случае исполнения им неправомерного поручения.

4. Перечень вопросов, по которым консультант вправе самостоятельно принимать управленческие и иные решения

Информирование председателя суда, судьи, начальника отдела о выявленных при исполнении служебных обязанностей нарушениях действующего законодательства, внесение предложений способов их устранения.
Консультант не вправе самостоятельно принимать управленческие решения без согласования с председателем суда или судьи.


5. Перечень вопросов, по которым консультант принимает участие в подготовке проектов управленческих и иных решений

Консультант принимает участие:
в подготовке информации по вопросам, входящим в его должностные обязанности; в подготовке аналитических материалов, касающихся организационного обеспечения деятельности суда, судебной статистики, организации делопроизводства; подготовке докладной или служебной записки.     

6. Порядок служебного взаимодействия консультанта в связи с исполнением должностных обязанностей с гражданскими служащими, гражданами и организациями

Консультант осуществляет взаимодействие:
с работниками аппарата суда;
с государственными гражданскими служащими иных государственных органов и работниками других организаций, в том числе с работниками адвокатуры, а также гражданами по вопросам, входящим в его должностные обязанности.

7. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности консультанта

7.1. В организации труда:
производительность (выполняемый объем работ);
результативность (мера достижения поставленных целей);
интенсивность труда (способность в короткие сроки выполнять определенный объем работ).
7.2. Своевременность и оперативность, то есть выполнение поручений в установленные законодательством, должностным регламентом или руководством сроки.
7.3. Качество выполненной работы:
подготовка документов в соответствии с установленными требованиями;
полное и логичное изложение материала;
юридически грамотное составление документа;
отсутствие стилистических и грамматических ошибок.
7.4. Профессионализм:
профессиональная компетентность (знание законодательных, нормативных правовых актов, широта профессионального кругозора, умение работать с документами);
способность выполнять должностные функции самостоятельно, без помощи руководителя;
способность четко организовывать и планировать выполнение порученных заданий, умение рационально использовать рабочее время, расставлять приоритеты; 
осознание ответственности за последствия своих действий и принимаемых решений;
способность сохранять высокую работоспособность в экстремальных условиях.
