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ДОЛЖНОСТНОЙ   РЕГЛАМЕНТ
федерального государственного гражданского служащего,

замещающего в Управлении Судебного департамента в Псковской области
должность федеральной государственной гражданской службы

начальника отдела материально технического обеспечения и капитального строительства
I.Общие положения
1.1. Должность начальника отдела материально технического обеспечения и капитального строительства (далее – начальник отдела) Управления Судебного департамента в Псковской области (далее – Управление) в соответствии с Реестром должностей федеральной государственной гражданской службы относится к ведущей группе должностей федеральной государственной гражданской службы категории «специалисты».
1.2. Начальник отдела назначается на должность и освобождается от должности приказом Управления, в установленном законодательством порядке.
1.3.  Начальник отдела непосредственно подчиняется начальнику Управления.
1.4. В период временного отсутствия начальника отдела его обязанности возлагаются на заместителя начальника отдела.
На начальника отдела возлагается исполнение обязанностей заместителя начальника отдела, в случае его временного отсутствия. 
1.5. Начальник отдела в своей служебной деятельности руководствуется:

Конституцией Российской Федерации;

федеральными законами от 8 января 1998 г. № 7-ФЗ «О Судебном департаменте при Верховном Суде Российской Федерации», от 27 мая 2003 г. № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации», от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», иными федеральными законами, Положением об Управлении, а также нормативными правовыми актами, указанными в пункте 2.3 настоящего должностного регламента;

постановлениями Совета судей Российской Федерации и постановлениями совета судей Псковской области;

приказами и распоряжениями Судебного департамента при Верховном Суде Российской Федерации (далее – Судебный департамент);

Кодексом этики и служебного поведения федеральных государственных гражданских служащих Управления;

положением об отделе материально технического обеспечения и капитального строительства;

настоящим должностным регламентом. 

П. Квалификационные требования
2.1. На должность начальника отдела назначается лицо с высшим образованием.

2.2. Квалификационные требования к стажу государственной гражданской службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки  для замещения должности начальника отдела не предъявляются.
2.3. Начальник отдела должен знать: 
государственный язык Российской Федерации (русский язык);


Конституцию Российской Федерации;

Трудовой кодекс Российской Федерации;


Гражданский кодекс Российской Федерации;

           Жилищный кодекс Российской Федерации ;

федеральные конституционные законы от 31 декабря 1996 г. № 1-ФКЗ 
«О судебной системе Российской Федерации», от 7 февраля 2011 г. № 1-ФКЗ 
«О судах общей юрисдикции в Российской Федерации»;


федеральные законы от 8 января 1998 г. № 7-ФЗ «О Судебном департаменте при Верховном Суде Российской Федерации», от 17 декабря 1998 г. № 188-ФЗ «О мировых судьях в Российской Федерации», от 14 марта 2002 г. № 30-ФЗ «Об органах судейского сообщества в Российской Федерации», от 27 мая 2003 г. № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации», от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции», от 5 апреля 2013 г. № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд»; от 21 июля 1997 г. № 122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним»; Федеральный закон от 26 июля 2006 г. № 135-ФЗ «О защите конкуренции»;

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;

нормативные правовые акты Судебного департамента в пределах своей компетенции;

методы управления аппаратом государственного органа;

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

порядок и правила разработки нормативных правовых актов;

основы проведения переговоров, заключения договоров;
понятие контрактной системы в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд и основные принципы осуществления закупок; 

правила разработки технических заданий при размещении государственного заказа на приобретение товаров, работ и услуг; 

понятие реестра контрактов, заключенных заказчиками, включая понятие реестра недобросовестных поставщиков (подрядчиков, исполнителей);

порядок подготовки обоснования закупок; 

процедуру общественного обсуждения закупок; 

порядок определения начальной (максимальной) цены контракта, заключаемого с единственным поставщиком (подрядчиком, исполнителем); 

порядок и особенности процедуры определения поставщиков (подрядчиков, исполнителей) путем проведения конкурсов и аукционов/запроса котировок/ запроса предложений/закрытыми способами; 

порядок и особенности процедуры осуществления закупки у единственного поставщика (подрядчика, исполнителя); 

этапы и порядок исполнения, изменения и расторжения контракта; 

процедуру проведения аудита в сфере закупок; 

защиту прав и интересов участников закупок; 

ответственность за нарушение законодательства о контрактной системе в сфере закупок; 

инструкцию по делопроизводству в Управлении; 
общие принципы функционирования системы электронного документооборота, включая перечень обязательных сведений о документах, используемых в целях учета и поиска документов в системах электронного документооборота; 

понятие и виды электронных подписей; 

условия призвания электронных документов, подписанных электронной подписью, равнозначными документам на бумажном носителе, подписанным собственноручной подписью;
общие принципы служебного поведения государственных служащих, утвержденные Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 г. № 885;

Кодекс этики и служебного поведения федеральных государственных гражданских служащих Управления;
нормы и правила охраны труда, техники безопасности и пожарной безопасности; правила служебного (трудового)  распорядка Управления;

настоящий должностной регламент.  

2.4. Начальник отдела должен уметь:

работать с законодательными и нормативными правовыми актами, необходимыми для исполнения должностных обязанностей;
разрабатывать план конкретных мероприятий;

эффективно и последовательно организовывать взаимодействие с другими ведомствами и организациями;  

эффективно и последовательно организовывать взаимодействие между структурными подразделениями Управления;

в пределах своей компетенции эффективно и последовательно взаимодействовать с  государственными гражданскими служащими Судебного департамента, иными государственными органами, гражданами и организациями;
анализировать и обобщать информацию;

готовить проекты нормативных правовых актов;

организовывать проведение и участвовать в коллективном рассмотрении вопросов;
планировать закупки; 

контролировать осуществление закупок; 

организовывать и проводить процедуры определения поставщиков (подрядчиков, исполнителей) путем проведения конкурсов и аукционов/запроса котировок/запроса предложений/ закрытыми способами; 

осуществлять закупки у единственного поставщика (подрядчика, исполнителя); 

составлять, заключать, изменять и расторгать контракты; 

проводить аудит; 

готовить планы закупок; 

разрабатывать проекты технических заданий для размещения государственного заказа на приобретение товаров, работ и услуг;
готовить обоснование закупок; 

реализовывать мероприятия по общественному обсуждению закупок; 

применять антидемпинговые меры при проведении закупок; 


мыслить стратегически (системно);

планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;

управлять изменениями;
руководить подчиненными, эффективно планировать, организовывать работу и контролировать ее выполнение;

оперативно принимать и реализовывать управленческие решения;
прогнозировать последствия принятых решений;

создавать эффективные взаимоотношения в коллективе.
2.5. Начальник отдела должен обладать следующими навыками в объеме, необходимом для исполнения своих должностных обязанностей:
работы в конкретной сфере деятельности; 

умения работать с людьми;

умения вести деловые переговоры;

оперативного осуществления поиска необходимой информации, в том числе с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;

работы со справочными нормативно-правовыми базами, а также государственной системой правовой информации «Официальный интернет-портал правовой информации» (pravo.gov.ru);

создания, отправки и получения электронных сообщений с помощью служебной электронной почты или иных ведомственных систем обмена электронными сообщениями, включая работу с вложениями; 

работы с текстовыми документами, электронными таблицами и презентациями, включая их создание, редактирование и форматирование, сохранение и печать;

работы с общими сетевыми ресурсами (сетевыми дисками, папками);

составления деловых писем;

систематически повышать свою квалификацию;

соблюдать исполнительскую дисциплину;
владения приемами межличностного общения на федеральной государственной гражданской службе (эффективно сотрудничать, находить компромиссное решение в конфликтных  ситуациях).

Поведение начальника отдела должно соответствовать общепринятым в коллективе нормам, положениям Кодекса этики и служебного поведения федеральных государственных гражданских служащих Управления.
Ш. Должностные обязанности, права и ответственность 
начальника отдела
3.1. Целью деятельности начальника отдела является своевременное обеспечение начальника Управления необходимой и полной информацией по направлениям деятельности в целях обеспечения повышения оперативности принятия решений.

3.2. Основные обязанности  начальника отдела:

в пределах своей компетенции планировать, направлять и координировать работу отдела;

обеспечивать своевременное и качественное выполнение задач и функций отдела в  пределах своей компетенции;   

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

выполнять указания и распоряжения вышестоящего руководства по направлениям работы отдела;     

осуществлять правовую экспертизу проектов инструкций, положений, приказов, постановлений и других актов распорядительного характера, обеспечивать их правовую редакцию;
готовить, редактировать и визировать проекты нормативных правовых актов;

участвовать в разработке типовых форм служебных контрактов, трудовых договоров, положений структурных подразделений Управления и должностных регламентов работников Управления;

принимать меры по изменению или отмене документов, изданных с нарушением действующего законодательства;

вести переписку с районными (городскими) судами Псковской области, Псковским гарнизонным военным судом (далее – суды), Псковским областным судом, Судебным департаментом, управлениями Судебного департамента в субъектах Российской Федерации, учреждениями и организациями Российской Федерации и Псковской области;

контролировать по своему направлению деятельности своевременное рассмотрение гражданскими служащими Управления обращений федеральных органов государственной власти, органов судейского сообщества,  Судебного департамента, других организаций и граждан, а также подготовку по ним проектов соответствующих решений и распоряжений начальника Управления;

организовывать систематизированный учет и хранение принятых изменений в законодательстве и нормативных документах, поступающих в Управление, а также издаваемых начальником Управления;

своевременно представлять отчеты в Судебный департамент в соответствии с Табелем форм ведомственной отчетности;

осуществлять контроль служебной деятельности гражданских служащих отдела: исполнение должностных обязанностей; соблюдение установленных законодательством обязанностей, запретов, ограничений, требований к служебному поведению; соблюдение служебного распорядка Управления; выполнение поручений руководства Управления;  

представлять начальнику Управления для согласования проекты текущих, годовых, перспективных планов материально-технического обеспечения на основе определения потребности структурных подразделений Управления и судов общей юрисдикции в материальных ресурсах;

обеспечивать своевременную и полную реализацию планов материально-технического обеспечения в соответствии с заявленным количеством, качеством, комплектностью;

осуществлять контроль за своевременной подготовкой гражданскими служащими отдела технических заданий на поставку товаров, выполнение работ и оказанию услуг для нужд Управления  и судов общей юрисдикции в соответствии с требованиями законодательства; 

осуществлять помощь в подготовке технических заданий и размещении государственных контрактов для нужд Управления на официальном сайте государственных закупок; 

осуществлять подготовку проектов приказов, договоров, государственных контрактов, соглашений в пределах своих должностных обязанностей;
обеспечивать контроль исполнения нормативной потребности в складских запасах;
осуществлять контроль за обеспечением хозяйственного обслуживания зданий, помещений судов общей юрисдикции и Управления;
обеспечивать разработку и внедрение мероприятий по повышению эффективности использования материальных ресурсов;

руководить работой отдела по вопросам обеспечения материальными ресурсами;

принимать участие в реализации мер экономного использования материальных ресурсов путем снижения затрат на их приобретение, доставку и хранение;
контролировать рациональное расходование товарно-материальных ресурсов, выделяемых для хозяйственных целей; 

контролировать работу складских помещений по хранению, учету и использованию материальных ресурсов;

обеспечивать получение оперативной информации о движении и остатках товарно-материальных ценностей на складах;

контролировать учет расчетов по горюче-смазочным материалам, автострахованию;

контролировать своевременное представление гражданскими служащими отдела ведомственной отчетности в соответствии с Табелем форм ведомственной отчетности в федеральных судах общей юрисдикции и системе Судебного департамента при Верховном Суде Российской Федерации, утвержденным приказом Судебного департамента от 10 июня 2011 г. № 116;
осуществлять непосредственную подготовку и представление в Судебный департамент ведомственной отчетности по форме 1-торги;
осуществлять контроль за соблюдением всеми работниками Управления действующего законодательства, правил, норм и инструкций по охране и безопасности труда;
осуществлять контроль за состоянием условий труда на рабочих местах;

осуществлять разработку мероприятий по устранению выявленных недостатков области охраны труда;
Вносить начальнику Управления предложения о:

мерах повышения эффективности работы Управления;

поощрении гражданских служащих Управления и применения к ним мер дисциплинарного взыскания;

назначении и освобождении от должности гражданских служащих Управления;

командировании гражданских служащих Управления в пределах Российской Федерации;
представлять интересы Управления в судах общей юрисдикции, арбитражном суде, а также в государственных и общественных организациях при рассмотрении вопросов, относящихся к компетенции отдела;

принимать участие в работе комиссий, семинаров, совещаний, заседаний Управления;

осуществляет работу по подготовке аналитических и информационных справок, инструктивных и методических писем;

выезжать в служебные командировки для приемки работ по заданиям руководства;

осуществлять подготовку технических заданий по закупке предметов мебели;
осуществлять оформление пакета конкурсной и аукционной документации,     запроса котировок цен, своевременно оформлять протоколы и иные документы;
выезжать в служебные командировки  по заданиям руководства;

поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей;

          исполнять должностные обязанности в соответствии с должностным регламентом;

           соблюдать положения Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Управления;

выполнять отдельные поручения начальника Управления.
3.3. Права начальника отдела:

Основные права начальника отдела, как гражданского служащего определены статьей 14 Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».
На основании данной статьи начальник отдела имеет право:
1. Знакомиться с документами, определяющими его должностные обязанности, права и ответственность, критерии оценки качества работы и условия продвижения по службе.
2. Принимать решения и участвовать в их подготовке в соответствии с настоящим должностным регламентом.
3. Вести переписку с федеральными судами общей юрисдикции, федеральными органами исполнительной власти, государственными органами, учреждениями и организациями области по вопросам, входящим в его должностные обязанности.
4. Получать в установленном порядке информацию и материалы, необходимые для исполнения должностных обязанностей.
5. Запрашивать лично или по поручению начальника Управления от районных (городских) судов области, структурных подразделений Управления документы и сведения, необходимые для выполнения должностных обязанностей.

6. Осуществлять взаимодействие с начальниками отделов Управления, государственными служащими, иными структурными подразделениями Управления; привлекать в случае необходимости с разрешения руководства специалистов других структурных  подразделений  к решению возложенных на него задач.
7. Согласовывать и визировать документы, давать заключения и предложения по решению вопросов, относящихся к его компетенции.
8. Требовать от начальника Управления создания организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей; оказания содействия в: исполнении должностных обязанностей, возложенных на него; реализации прав, предусмотренных настоящим должностным регламентом.
9. Выносить на рассмотрение начальника Управления предложения по улучшению деятельности отдела, совершенствованию его работы, а также своей деятельности; предлагать варианты устранения недостатков в деятельности отдела.
10. Давать государственным служащим районных (городских) судов области, структурных подразделений Управления разъяснения и указания по вопросам, входящим в должностные обязанности, предусмотренные настоящим регламентом.

11. Принимать решения  в соответствии с должностными обязанностями.

12. На защиту сведений о гражданском служащем.

13. На должностной рост на конкурсной основе.

14. На профессиональную переподготовку, повышение квалификации и стажировку, в порядке установленном настоящим Федеральным законам.

15. На отдых, ежегодные оплачиваемые основные и дополнительные отпуска, в порядке установленном настоящим Федеральным законом.

16. На оплату труда и другие выплаты в соответствии с настоящим Федеральным законом, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и со служебным контрактом.

17. На медицинское страхование, государственное пенсионное обеспечение в соответствии с Федеральным законом.

18. На государственную защиту своей жизни и здоровья, жизни и здоровья членов своей семьи, а также принадлежащего ему имущества.

19. На проведение по его заявлению служебной проверки.

3.4. Ответственность начальника отдела. 

Начальника отдела несет установленную законодательством Российской Федерации ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него должностных обязанностей, за несоблюдение ограничений и запретов, связанных с гражданской службой, за нарушение положений Кодекса этики и служебного поведения федеральных государственных гражданских служащих Управления Судебного департамента в Псковской области (далее – Кодекс этики и служебного поведения), а также за:

некачественное и несвоевременное выполнение возложенных на него задач и функций;
ненадлежащую подготовку и (или) срыв проведения запланированных организационных мероприятий Управления;

за действия или бездействия, ведущие к нарушению прав или законных интересов граждан;
разглашение сведений, ставших известными ему в связи с исполнением должностных обязанностей;
несвоевременное выполнение заданий, приказов, распоряжений и указаний начальника Управления за исключением незаконных;
несвоевременное рассмотрение в пределах своих должностных обязанностей обращений граждан, судей, государственных служащих федеральных судов общей юрисдикции и Управления, федеральных органов исполнительной власти, государственных органов, а также учреждений и организаций  области;

представление руководству недостаточной и необъективной информации;

несоблюдение исполнительской и служебной дисциплины.
3.4.1. Согласно статье 15 Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ  «О государственной гражданской службе Российской Федерации» заместитель начальника  отдела несет дисциплинарную, гражданско-правовую или уголовную ответственность в соответствии с федеральным законодательством в случае исполнения им неправомерного поручения.

3.4.2. Нарушение гражданским служащим положений Кодекса этики и служебного поведения, подлежит моральному осуждению на заседании комиссии по соблюдению требований к служебному поведению федеральных государственных гражданских служащих районных (городских) судов, Псковского гарнизонного военного суда и Управления Судебного департамента в Псковской области и урегулированию конфликта интересов, а в случаях, предусмотренных федеральными законами, нарушение положений Кодекса этики и служебного поведения влечет применение к гражданскому служащему мер юридической ответственности. 

IV. Перечень вопросов, по которым  начальник отдела  вправе 
самостоятельно  принимать  управленческие и иные решения
4.1. Принимать решения о соответствии представленных документов требованиям законодательства, их достоверности и полноты.

4.2. Запрашивать недостающие документы.

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

4.4. Давать разъяснения по действующему законодательству и порядке его применения.
4.5. Представлять начальнику отдела предложения по совершенствованию работы отдела.
4.6. Информировать начальника Управления о выявленных при исполнении служебных обязанностей нарушениях действующего законодательства и вносить предложения по их устранению. 
4.7.  Исполнять соответствующий документ или переадресовывать документы при необходимости другому исполнителю.
4.8. Подписывать, согласовывать, визировать служебную документацию в пределах своей компетенции.
4.9. Заверять надлежащим образом копию какого-либо документа.
V. Перечень вопросов, по которым начальник отдела  участвует в 
подготовке проектов нормативных правовых актов и проектов управленческих и иных решений
 5.1. Начальник отдела в соответствии со своей компетенцией принимает участие в подготовке проектов приказов, положений и инструкций.

5.2. Начальник отдела вправе принимать участие в:

подготовке и анализе информации по вопросам, входящим в его должностные обязанности;

подготовке аналитических материалов по направлению деятельности;

обсуждении  проектов нормативных правовых актов и осуществлении правовой экспертизы проектов;
разработке должностных регламентов работников отдела;

совещаниях, созываемых начальником Управления, при обсуждении на них вопросов, имеющих отношение к практике применения действующего законодательства по направлению деятельности отдела;    

подготовке докладной  либо служебной записки.

VI. Порядок служебного взаимодействия  начальника отдела  в связи с исполнением должностных обязанностей с гражданскими служащими федеральных судов общей юрисдикции, системы Судебного департамента при Верховном Суде Российской Федерации, гражданскими служащими иных государственных органов, гражданами и организациями
6.1. Начальника отдела осуществляет взаимодействие с гражданскими служащими структурных подразделений Судебного департамента при Верховном Суде Российской Федерации по направлению деятельности отдела;
          с начальником Управления, заместителями начальника Управления, начальниками отделов, гражданскими служащими Управления;
6.2. Начальника отдела осуществляет взаимодействие           с начальником Управления, заместителями начальника Управления, начальниками отделов, гражданскими служащими Управления;
6.3. Начальник отдела осуществляет взаимодействие с председателями, заместителями председателей, судьями и гражданскими служащими судов, по направлению деятельности отдела, а также с мировыми судьями.

6.4. Начальник отдела осуществляет взаимодействие с гражданскими служащими Псковского областного суда, Арбитражного суда Псковской области, органами судейского сообщества, с гражданскими служащими иных государственных органов.
6.5. Начальник отдела осуществляет взаимодействие с управленческим персоналом предприятий и организаций и гражданами.
VII. Показатели эффективности и результативности профессиональной 
служебной деятельности начальника отдела
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, т.е. 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 четко организовывать и планировать выполнение порученных заданий;

умение рационально использовать рабочее время, расставлять приоритеты;

осознание ответственности за последствия своих действий и принимаемых решений;

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;
способность сохранять высокую работоспособность в экстремальных условиях.

