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	УТВЕРЖДАЮ

Начальник Управления

Судебного департамента 

в Курганской области

__________В.Ю. Пахомов
«___»                         2021 г.


ДОЛЖНОСТНОЙ РЕГЛАМЕНТ

федерального государственного гражданского служащего,

замещающего в Управление Судебного департамента в Курганской области

должность федеральной государственной гражданской службы

ведущего специалиста отдела государственной службы и кадров, противодействия коррупции 
I. Общие положения
1.1. Должность ведущего специалиста отдела государственной службы 
и кадров, противодействия коррупции Управления Судебного департамента 
в Курганской области (далее – Отдел) в соответствии с Реестром должностей федеральной государственной гражданской службы относится к старшей группе должностей федеральной государственной гражданской службы категории «специалисты».
Регистрационный номер (код) должности 16.1-3-4-044.
1.2. Назначение и освобождение от должности ведущего специалиста осуществляется начальником Управления Судебного департамента в Курганской области (далее – Управления).

1.3. Ведущий специалист подчиняется непосредственно заместителю начальника управления – начальнику отдела государственной службы и кадров, противодействия коррупции (далее – начальник Отдела) и его заместителям.
1.4. В период временного отсутствия ведущего специалиста исполнение его должностных обязанностей возлагается на другого гражданского служащего, согласно распределению обязанностей между гражданскими служащими Отдела.
На ведущего специалиста в случае служебной необходимости может быть возложено исполнение должностных обязанностей другого гражданского служащего, согласно распределению обязанностей между гражданскими служащими Отдела.
II. Квалификационные требования

Для замещения должности ведущего специалиста устанавливаются квалификационные требования, включающие 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 работы по специальности, направлению подготовки, указанным в п. 2.2.1 не предъявляются.
2.1.3. Гражданский служащий, замещающий должность ведущего специалиста, должен обладать следующими базовыми знаниями и умениями:
1) знанием государственного языка Российской Федерации (русского языка);
2) знанием основ:

а) Конституции Российской Федерации;

б) Федерального закона от 27 мая 2003 г. № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»;

в) Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;
г) Федерального закона от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ 
«О противодействии коррупции»;
3) знаниями и умениями в области информационно-коммуникационных технологий.
2.1.4. Умения гражданского служащего, замещающего должность ведущего специалиста, включает в себя следующие умения.
Общие умения:

умения мыслить системно (стратегически);
умения планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;

коммуникативные умения;

умения управлять изменениями.
2.2. Профессионально-функциональные квалификационные требования
2.2.1. Гражданский служащий, замещающий должность ведущего специалиста, должен иметь высшее образование по направлению подготовки (специальности) «Юриспруденция» или по иному направлению подготовки (специальности), для которого законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие данному направлению подготовки (специальности), указанным в предыдущих перечнях профессий, специальностей и направлений подготовки.
2.2.2. Гражданский служащий, замещающий должность ведущего специалиста, должен обладать следующими профессиональными знаниями в сфере законодательства Российской Федерации:
1) Федеральный конституционный закон от 31 декабря 1996 г. № 1-ФКЗ 
«О судебной системе Российской Федерации»;

2) Закон Российской Федерации от 26 июня 1992 г. № 3132-1 «О статусе судей в Российской Федерации»;

3) Федеральный закон от 8 января 1998 г. № 7-ФЗ «О Судебном департаменте при Верховном Суде Российской Федерации»;
4) Федеральный закон от 22 октября 2004 г. № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»;

5) Федеральный закон от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

6) Приказ Минкультуры России от 31 марта 2015 г. № 526 
«Об утверждении правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в органах государственной власти, органах местного самоуправления и организациях»;

7) Приказ Федерального архивного агентства от 11 апреля 2018 г. № 42 
«Об утверждении примерного положения об архиве организации»;

8) Приказ Федерального архивного агентства от 11 апреля 2018 г. № 43 «Об утверждении примерного положения об экспертной комиссии организации»;
9) Приказ Федерального архивного агентства от 20 декабря 2019 г. № 236 «Об утверждении Перечня типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения»;
10) Приказ Судебного департамента при Верховном Суде Российской Федерации от 15 октября 2014 г. № 221 «Об утверждении Инструкции о порядке изготовления, учета, использования, хранения и уничтожения печатей 
с воспроизведением Государственного герба Российской Федерации в федеральных судах общей юрисдикции, федеральных арбитражных судах»;
11) Приказ Судебного департамента при Верховном Суде Российской Федерации от 19 марта 2019 г. № 56 «Об утверждении Инструкции о порядке организации комплектования, хранения, учета и использования документов (электронных документов) в архивах федеральных судов общей юрисдикции»;
12) Приказ Судебного департамента при Верховном Суде Российской Федерации от 9 июня 2011 г. № 112 «Об утверждении Перечня документов федеральных судов общей юрисдикции с указанием сроков хранения»;

13) Приказ Судебного департамента при Верховном Суде Российской Федерации от 9 июня 2017 г. № 99 «Об утверждении Инструкции о порядке оформления, учета и выдачи служебных удостоверений федеральным государственным гражданским служащим Судебного департамента при Верховном Суде Российской Федерации и управлений Судебного департамента в субъектах Российской Федерации»;

14) Приказ Судебного департамента при Верховном Суде Российской Федерации от 29 декабря 2018 г. № 349 «Об утверждении Инструкции о порядке изготовления, учета и выдачи удостоверений судьям федеральных судов общей юрисдикции и федеральных арбитражных судов, пребывающих в отставке».
2.2.3. Иные профессиональные знания ведущего специалиста должны включать:

1) нормативные правовые акты, регулирующие вопросы делопроизводства, организации работы ведомственного архива;

2) стандарты и унифицированные формы управленческой документации;

3) порядок работы со служебной информацией;
4) нормы и правила охраны труда, техники безопасности и пожарной безопасности;

5) порядок служебного взаимодействия в пределах своей компетенции 
с органами государственной власти Российской Федерации и субъектов Российской Федерации, организациями;

6) правила внутреннего трудового распорядка и настоящего должностного регламента;

7) правила делового этикета.

2.2.4. Гражданский служащий, замещающий должность ведущего специалиста, должен обладать следующими профессиональными умениями: 
1) работать с подсистемами Государственной автоматизированной системы «Правосудие»;
2) работать со справочно-правовыми системами (Консультант, Гарант);

3) участвовать в коллегиальном рассмотрении вопросов, касающихся направления деятельности Отдела.
2.2.5. Гражданский служащий, замещающий должность ведущего специалиста, должен обладать следующими функциональными знаниями: 

1) понятие нормативного правового акта;
2) понятие общих требований к оформлению документов и формированию документального фонда;


3) понятие общих требований к оформлению служебных удостоверений государственным гражданским служащим Управления, судьям в отставке.
2.2.6. Гражданский служащий, замещающий должность ведущего специалиста, должен обладать функциональными умениями:

1) подготовка отчетов, проектов нормативных правовых актов, запросов, информационных писем;
2) подготовка проектов номенклатуры дел Управления, описей дел, актов уничтожения дел, испорченных бланков удостоверений, сданных служебных удостоверений;
3) подготовка архивных копий документов, справок, ответов на запросы.
III. Должностные обязанности, права и ответственность 
ведущего специалиста 

3.1. Целью деятельности ведущего специалиста отдела государственной службы и кадров, противодействия коррупции является своевременное обеспечение начальника Отдела необходимой и полной информацией по направлениям деятельности в целях обеспечения повышения оперативности принятия решений.
3.2. Основные обязанности ведущего специалиста Отдела:
исполнение должностных обязанностей в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации и должностным регламентом;
исполнение поручений соответствующих руководителей, данных в пределах их полномочий, установленных законодательством Российской Федерации;

соблюдение при исполнении должностных обязанностей прав и законных интересов граждан и организаций;

неразглашение сведений, ставших известными в связи с исполнением должностных обязанностей;

организация и ведение архивного делопроизводства Управления;

осуществление контроля за состоянием документов, поступивших на хранение в архив Управления, соблюдением в помещении архива условий, необходимых для обеспечения их сохранности;

архивная обработка дел;

участие в работе по экспертизе научной и исторической значимости документов;
систематизация и размещение дел, принятых на хранение;

подготовка сводных описей дел, а также проектов актов на передачу, уничтожение документов с истекшим сроком хранения, отобранных к уничтожению как не имеющих научно - исторической ценности и утративших практическое значение;
выдача архивных копий документов, справок на основании запросов;
выдача архивных дел Управления во временное пользование гражданским служащим Управления;

ведение справочно-поисковой системы по документам, состоящим на хранении, обеспечение удобного и быстрого поиска;

эксплуатация подсистемы «Документооборот и обращения граждан» 
ГАС «Правосудие»;

эксплуатация подсистемы «Архивное дело» ГАС «Правосудие»;

проведение методической и консультативной работы с государственными гражданскими служащими районных судов, ответственными за работу архива суда и государственными гражданскими служащими, ответственными за делопроизводство в структурных подразделениях Управления;
подготовка отчетов о работе архива Управления;

осуществление иных полномочий, предусмотренных федеральным законодательством в сфере архивного делопроизводства;

разработка проекта сводной номенклатуры дел Управления, номенклатуры дел Отдела на очередной календарный год;

обеспечение деятельности экспертной комиссии Управления;

подготовка проектов протоколов заседаний, планов работы экспертной комиссии Управления;

оформление служебных удостоверений федеральным государственным гражданским служащим Управления, судьям в отставке;

осуществление контроля за своевременным предоставлением районными судами актов проверки наличия гербовых печатей и их обобщение;
осуществление порядка учета, использования, хранения и уничтожения печатей и штампов Управления; 

бережное отношение к государственному имуществу, в том числе предоставленному для исполнения должностных обязанностей;

соблюдение правил и норм охраны труда и техники безопасности;
соблюдение правил служебного распорядка Управления;

соблюдение правил служебного поведения, установленных Кодексом этики и служебного поведения федеральных государственных гражданских служащих Управления;

соблюдение иных установленных федеральным законодательством запретов, ограничений и обязательств, связанных с прохождением государственной гражданской службы;
Вносить начальнику Отдела предложения о:

мерах повышения эффективности работы Отдела;

мерах по совершенствованию деятельности архива Управления, архивов районных судов.
3.3. Права ведущего специалиста Отдела.

Основные права ведущего специалиста Отдела как гражданского служащего установлены статьей 14 Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ 
«О государственной гражданской службе Российской Федерации».

Ведущий специалист отдела государственной службы и кадров, противодействия коррупции имеет право:
знакомиться с документами, определяющими его должностные обязанности, права и ответственность, критерии оценки качества работы и условия продвижения по службе;
знакомиться с проектами решений, принимаемыми руководителем Отдела, касающимися деятельности Отдела и выполняемых им должностных обязанностей;

принимать решения и участвовать в их подготовке в соответствии с настоящим должностным регламентом;

вести переписку с управлениями Судебного департамента в субъектах Российской Федерации, федеральными судами общей юрисдикции, федеральными органами исполнительной власти, государственными органами субъектов Российской Федерации, а также учреждениями и организациями Российской Федерации по вопросам, входящим в его должностные обязанности;

получать в установленном порядке информацию и материалы, необходимые для исполнения должностных обязанностей;

запрашивать лично или по поручению начальника Отдела от управлений Судебного департамента в субъектах Российской Федерации, структурных подразделений Судебного департамента, структурных подразделений Управления документы и сведения, необходимые для выполнения должностных обязанностей;

осуществлять взаимодействие с государственными служащими иных структурных подразделений Управления;

привлекать в случае необходимости с разрешения руководства специалистов других структурных подразделений к решению возложенных на него задач;

согласовывать и визировать документы, давать заключения и предложения по решению вопросов, относящихся к его компетенции;
требовать от начальника Отдела создания организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей, оказания содействия в исполнении должностных обязанностей, возложенных на него, реализации прав, предусмотренных настоящим должностным регламентом;

выносить на рассмотрение начальника Отдела предложения по улучшению деятельности Отдела, совершенствованию его работы, а также своей деятельности, предлагать варианты устранения недостатков в деятельности Отдела;

давать государственным гражданским служащим структурных подразделений Управления и районных судов Курганской области разъяснения и указания по вопросам, входящим в должностные обязанности, предусмотренные настоящим регламентом.
3.4. Ответственность ведущего специалиста Отдела.
Ведущий специалист Отдела несет установленную законодательством Российской Федерации ответственность за неисполнение или ненадлежащие исполнение возложенных на него должностных обязанностей, за несоблюдение ограничений и запретов, связанных с гражданской службой, а также за:
действия или бездействия, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан;

разглашение сведений, ставших известными ему в связи с исполнением должностных обязанностей;

несвоевременное выполнение заданий, приказов, распоряжений и указаний вышестоящих в порядке подчиненности руководителей, за исключением незаконных;

несвоевременное рассмотрение в пределах своих должностных обязанностей обращений граждан, государственных служащих управлений Судебного департамента в субъектах Российской Федерации, федеральных судов общей юрисдикции, федеральных органов исполнительной власти, государственных органов субъектов Российской Федерации, а также учреждений и организаций Российской Федерации.

предоставление руководству недостаточной и необъективной информации;
несоблюдение правил служебного поведения, установленных Кодексом этики и служебного поведения федеральных государственных гражданских служащих Управления Судебного департамента в Курганской области.

Согласно статье 15 Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ 
«О государственной гражданской службе Российской Федерации» ведущий специалист Отдела несет дисциплинарную, гражданско-правовую, административную или уголовную ответственность в соответствии с федеральным законодательством в случае исполнения им неправомерного поручения.
IV. Перечень вопросов, по которым ведущий специалист вправе самостоятельно принимать управленческие и иные решения

4.1. Принятие решения о соответствии представленных документов требованиям законодательства, их достоверности и полноты.

4.2. Запрос недостающих документов.

4.3. Отказ в приеме документов, оформленных ненадлежащим образом, направление их в обратный адрес с указанием причины отказа.

4.4. Подготовка проектов приказов Управления по вопросам, касающихся работы Отдела.
4.5. Участие в рассмотрении, согласовании планов, отчетов, приказов, протоколов.

4.6. Информирование начальника Отдела о выявленных при исполнении служебных обязанностей нарушениях действующего законодательства и предложение способов их устранения.
V. Перечень вопросов, по которым ведущий специалист участвует в подготовке проектов нормативных правовых актов и проектов управленческих и иных решений
5.1. Ведущий специалист Отдела в соответствии со своей компетенцией принимает участие в:


подготовке проектов приказов и распоряжений руководства Управления по вопросам, касающимся направлений его деятельности;

подготовке информации по вопросам, входящим в его должностные обязанности;

подготовке аналитических материалов по направлениям деятельности;

обсуждении проекта законодательного или нормативного правового акта;

подготовке докладной либо служебной записки.
VI. Порядок служебного взаимодействия ведущего специалиста 
в связи с исполнением должностных обязанностей 
с гражданскими служащими федеральных судов общей юрисдикции, системы Судебного департамента, гражданскими служащими иных государственных органов, гражданами и организациями
6.1. Ведущий специалист Отдела осуществляет взаимодействие со следующими гражданскими служащими аппарата Управления: 

заместителями начальника Управления;

начальником Отдела;
гражданскими служащими Отдела, в котором замещает должность государственной службы;

гражданскими служащими структурных подразделений Управления.
6.2. Ведущий специалист осуществляет взаимодействие:

гражданскими служащими районных судов Курганской области;

начальниками отделов районных судов Курганской области;

администраторами районных судов Курганской области;

уполномоченными представителями Государственного казенного учреждения «Государственный архив Курганской области» (ГКУ «ГАКО»).
VII. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности ведущего специалиста 

7.1. В организации труда:

производительность (выполняемый объем работ);

результативность (мера достижения поставленных целей);

интенсивность труда (способность в короткие сроки выполнять определенный объем работ);

соблюдение трудовой дисциплины.
7.2. Своевременность и оперативность, то есть выполнение поручений в установленные законодательством, должностным регламентом или руководством сроки.

7.3. Качество выполняемой 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 или старшего по должности;

способность четко организовывать и планировать выполнение порученных заданий, умение рационально использовать рабочее время, расставлять приоритеты;

творческий подход к решению поставленных задач, активность и инициатива в освоении новых компьютерных и информационных технологий, способность быстро адаптироваться к новым условиям и требованиям, способность и желание к получению новых профессиональных знаний и навыков;

осознание ответственности за последствия своих действий и принимаемых решений;

способность сохранять высокую работоспособность в экстремальных условиях.

Заместитель начальника управления – 

начальник отдела государственной службы
и кадров, противодействия коррупции




     А.И. Дранкина
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