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ДОЛЖНОСТНОЙ РЕГЛАМЕНТ

федерального государственного гражданского служащего,

замещающего в Арбитражном суде Северо-Западного округа 

должность федеральной государственной гражданской службы 

заместителя начальника отдела регистрации заявлений, судебных дел 

и документов
I. Общая часть
1. Настоящий должностной регламент (далее – Регламент) разработан в соответствии с Федеральным законом №79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» от 27 июля 2004 года (далее – Федеральный закон).

2. Должность заместитель начальника отдела регистрации заявлений, судебных дел и документов (далее - заместитель начальника отдела) относится к ведущей  группе должностей  государственной гражданской службы  категории  «руководители».
3. Заместитель начальника отдела назначается на должность и освобождается от должности приказом председателя Арбитражного суда Северо-Западного округа (далее - Суд).

4. Заместитель начальника отдела подчиняется председателю Суда, непосредственно подчиняется начальнику отдела регистрации заявлений, судебных дел и документов.
5. На период временного отсутствия начальника отдела его обязанности исполняет заместитель начальника отдела.
II. Квалификационные требования
6. На должность заместителя начальника отдела назначается лицо с высшим юридическим образованием.
7. Требования к стажу работы лица, претендующего на замещение должности заместителя начальника отдела,  не предъявляются.
8. Заместитель начальника отдела должен знать:
государственный язык Российской Федерации (русский язык);

основы Конституции Российской Федерации;

Федеральный конституционный закон от 28.04.1995 № 1-ФКЗ 
«Об арбитражных судах в Российской Федерации»;

федеральные законы от 27.05.2003 № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации», 
от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;
Федеральный закон от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;
Указ Президента Российской Федерации от 16 февраля 2005 г. № 159 «О примерной форме служебного контракта о прохождении государственной гражданской службы Российской Федерации и замещении должности государственной гражданской службы Российской Федерации»; 

Указ Президента Российской Федерации от 2 апреля 2013 г. № 309 «О мерах по реализации отдельных положений Федерального закона «О противодействии коррупции»;
постановление Правительства Российской Федерации 
 от 19 сентября 2013 г. № 822 «Об утверждении Правил предоставления государственному гражданскому служащему в случае отсутствия вакантных должностей в государственном органе, в котором сокращаются должности государственной гражданской службы, или государственном органе, которому переданы функции упраздненного государственного органа, вакантной должности государственной гражданской службы в иных государственных органах»;
другие федеральные конституционные законы, федеральные законы, указы Президента Российской Федерации, постановления Правительства Российской Федерации, иные нормативные правовые акты, регулирующие деятельность арбитражных судов Российской Федерации и особенности прохождения государственной гражданской службы, в пределах должностных обязанностей и полномочий;

локальные акты Суда, регулирующие вопросы, относящиеся к компетенции Отдела, и особенности прохождения государственной службы; 

понятие персональных данных, принципы и условия их обработки;

меры по обеспечению безопасности персональных данных, в том числе при их обработке в информационных системах;

порядок работы со служебной информацией, служебной информацией ограниченного распространения, информацией с ограничительной пометкой «для служебного пользования»;

основные положения действующего законодательства об электронной подписи, включая понятие и виды электронных подписей; условия признания электронных документов, подписанных электронной подписью, равнозначными документам на бумажном носителе, подписанном собственноручной подписью;

общие принципы функционирования системы электронного документооборота, включая перечень обязательных сведений о документах, используемых в целях учета документов в системе электронного документооборота;

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 информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", включая "фишинговые" письма и спам-рассылки, умение корректно и своевременно реагировать на получение таких электронных сообщений;

требования по обеспечению безопасности информации при использовании удаленного доступа к информационным ресурсам государственного органа с помощью информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования (включая сеть "Интернет"), в том числе с использованием мобильных устройств;

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);

формы и методы работы с применением автоматизированных средств управления; 

основы ведения делопроизводства; 

правила делового этикета;

нормы и правила охраны труда, техники безопасности и пожарной безопасности;

общие принципы служебного поведения государственных гражданских служащих;

Кодекс этики и служебного поведения федеральных государственных гражданских служащих Арбитражного суда Северо-Западного округа;

Служебный распорядок Арбитражного суда Северо-Западного округа;

должностной регламент.
9. Заместитель начальника отдела должен уметь:
 работать с законодательными и иными нормативными правовыми актами, необходимыми для исполнения должностных обязанностей;

оперативно принимать и реализовывать управленческие решения;
анализировать и обобщать информацию на стадии принятия и реализации управленческого решения;

сочетать единоначалие в решении вопросов служебной деятельности и коллегиальность при их обсуждении;

разрабатывать план конкретных мероприятий;

адаптироваться к ситуации и применять новые подходы к решению возникающих проблем;

прогнозировать последствия принятых решений;

работать с законодательными и нормативными правовыми актами, применять их на практике;

эффективно и последовательно работать с другими подразделениями по вопросам компетенции отдел;

осуществлять взаимодействие с другими ведомствами и организациями по вопросам компетенции отдела;

контролировать исполнение поручений;

правильно распределять рабочее время;

владеть приемами межличностных отношений (уметь эффективно сотрудничать и принимать советы коллег по работе, не допускать межличностных конфликтов, идти на компромисс при решении проблем в конфликтных ситуациях);

пользоваться компьютерной и другой оргтехникой и необходимым программным обеспечением, в том числе: 

-создавать, отправлять и получать электронные сообщения с помощью служебной электронной почты или иных ведомственных систем обмена электронными сообщениями, включая работу с вложениями;

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

-уметь работать с общими сетевыми ресурсами (сетевыми дисками, папками).

оперативно осуществлять поиск необходимой информации, в том числе с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет";

работать со справочными нормативно-правовыми базами, а также государственной системой правовой информации "Официальный интернет-портал правовой информации" (pravo.gov.ru);
подготавливать презентации; 

систематически повышать профессиональные знания; 
подготавливать деловую корреспонденцию; 

редактировать документы на высоком стилистическом уровне.

III. Должностные обязанности, права и ответственность заместителя начальника отдела
10. Основные обязанности заместителя начальника отдела:
соблюдать Конституцию Российской Федерации;

исполнять основные обязанности государственного гражданского служащего, предусмотренные статьями 15 и 18 Федерального закона;

соблюдать установленные статьями 16 и 17 Федерального закона ограничения и запреты, связанные с государственной гражданской службой;

соблюдать требования, предъявляемые к служебному поведению государственного гражданского служащего статьей 18 Федерального закона и Указом Президента Российской Федерации от 12.08.2002 года № 885 
«Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих», а также положения Кодекса этики и служебного поведения федеральных государственных гражданских служащих Арбитражного суда Северо-Западного округа;
представлять в установленном порядке сведения о своих доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера и о доходах, расходах об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей;
уведомлять в установленном порядке председателя  Суда, органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений;
уведомлять в установленном порядке председателя Суда о намерении выполнять иную оплачиваемую работу;

принимать меры по недопущению любой возможности возникновения конфликта интересов, уведомлять в письменной форме своего непосредственного руководителя о возникшем конфликте интересов или о возможности его возникновения, как только ему станет об этом известно;

передавать принадлежащие ему ценные бумаги, акции (доли участия, паи в уставных (складочных) капиталах организаций) в доверительное управление в соответствии с законодательством Российской Федерации в целях предотвращения конфликта интересов;
уведомлять председателя Суда о выходе из гражданства Российской Федерации или приобретении гражданства другого государства;

соблюдать правила и порядка работы с документами, сроки и качества их исполнения;

соблюдать служебный распорядок Суда.
11. В соответствии с замещаемой должностью заместитель начальника отдела обязан: 

организовывать правильное ведение делопроизводства в отделе регистрации заявлений, судебных дел и документов, в соответствии  с Инструкцией по делопроизводству Суда;

работать  с кассационными жалобами, поступающими, минуя суд, принявший решение;

производить  прием  и регистрацию дополнительных материалов  (отзывов, ходатайств) по судебным делам и других документов;

формировать реестр на отправку дел в Арбитражный суд города Санкт-Петербурга и Ленинградской области;

принимать и отправлять служебную корреспонденцию через фельдъегерскую службу;

организовывать работу архива, вести архивное делопроизводство Суда;

выполнять обязанности начальника отдела регистрации заявлений, судебных дел и документов в период его отсутствия.
12. Заместитель начальника отдела  обязан  знакомиться  с приказами и распоряжениями Суда по вопросам прохождения государственной гражданской службы в аппарате Суда.
13. Заместитель начальника отдела в день  освобождения от замещаемой должности государственной гражданской службы и увольнения с государственной гражданской службы обязан сдать служебное удостоверение государственного гражданского служащего в кадровую службу.

14. Права заместителя начальника отдела:
Основные права заместителя начальника отдела как гражданского служащего регламентированы статьей 14 Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».

Заместитель начальника отдела имеет право:

знакомиться с документами, определяющими его должностные обязанности, права и ответственность;

получать в установленном порядке информацию и материалы, необходимые для обеспечения деятельности отдела регистрации заявлений, судебных дел и документов, в том числе от  структурных подразделений Суда;

создавать организационно-технические условия, необходимые для исполнения должностных обязанностей.

Кроме того, заместитель начальника отдела имеет право:

вносить предложения по совершенствованию деятельности отдела регистрации заявлений, судебных дел и документов;

представлять отдел регистрации заявлений, судебных дел и документов во взаимоотношениях со структурными подразделениями Арбитражного суда Северо-Западного округа, Судебного департамента при Верховном Суде Российской Федерации, Верховного Суда Российской Федерации, с арбитражными судами, государственными органами, организациями, их должностными лицами в пределах своих полномочий;

составлять отзывы-характеристики на сотрудников отдела регистрации заявлений, судебных дел и документов для присвоения им классного чина;

вносить предложения о поощрении сотрудников отдела регистрации заявлений, судебных дел и документов, а также о применении мер дисциплинарного взыскания к лицам, нарушающим исполнительскую или трудовую дисциплину;

вносить предложения по составлению графика отпусков сотрудников отдела регистрации заявлений, судебных дел и документов, согласовывать сроки переноса отпуска сотрудниками отдела регистрации заявлений, судебных дел и документов;

готовить  документы по вопросам, входящим в компетенцию отдела регистрации заявлений, судебных дел и документов;

визировать документы, давать заключения и предложения по решению вопросов, относящихся к компетенции отдела регистрации заявлений, судебных дел и документов;

в случае необходимости привлекать по согласованию с руководителями специалистов других структурных подразделений к решению возложенных на отдел регистрации заявлений, судебных дел и документов задач;

выносить на рассмотрение руководства Суда предложения по улучшению деятельности отдела регистрации заявлений, судебных дел и документов, предлагать варианты устранения недостатков в деятельности отдела регистрации заявлений, судебных дел и документов;

давать разъяснения и указания по вопросам, входящим в компетенцию отдела регистрации заявлений, судебных дел и документов.
15. Заместитель начальника отдела несет ответственность за выполнение функций, возложенных на отдел регистрации заявлений, судебных дел и документов, а также:
за несоблюдение ограничений и запретов, связанных с гражданской службой;

за действия или бездействия, ведущие к нарушению прав или законных интересов граждан;

за действия или бездействия, ведущие к нарушению прав или законных интересов работников отдела регистрации заявлений, судебных дел и документов;

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

за несвоевременное выполнение заданий, приказов, распоряжений и указаний руководства Суда;

за неисполнение или ненадлежащее исполнение по его вине должностных обязанностей, установленных должностным регламентом;

за неисполнение обязанностей, установленных законодательством Российской Федерации о противодействии коррупции;

за несоблюдение требований к служебному поведению государственного гражданского служащего, положений Кодекса этики и служебного поведения федеральных государственных гражданских служащих Суда;
за несоблюдение Служебного распорядка Суда.
IV. Перечень вопросов, по которым заместитель начальника отдела
вправе самостоятельно принимать управленческие
и иные решения
16. Давать указания, поручения сотрудникам отдела регистрации заявлений, судебных дел и документов;
17. Осуществлять планирование и организацию работы отдела регистрации заявлений, судебных дел и документов;
18. Рассматривать, согласовывать, визировать распоряжения, докладные (служебные) записки и т.п.; подписывать докладные (служебные) записки, отчеты, доклады, планы и т.д.;

19. Готовить аналитические материалы по направлению деятельности регистрации заявлений, судебных дел и документов;
20. Информировать руководство Суда о возникающих проблемах в работе отдела регистрации заявлений, судебных дел и документов для принятия им соответствующего решения;

21. Отказывать  в приеме документов, оформленных ненадлежащим образом;

22. Осуществлять оценку результатов выполнения работы порученной сотрудникам отдела регистрации заявлений, судебных дел и документов;
23. Распределять обязанности между сотрудниками отдела регистрации заявлений, судебных дел и документов;
24. Разрабатывать положения об отделе, должностные регламенты сотрудников отдела регистрации заявлений, судебных дел и документов, а также локальные акты, относящиеся к компетенции отдела регистрации заявлений, судебных дел и документов;
25. Представлять сотрудников отдела регистрации заявлений, судебных дел и документов к поощрению, дисциплинарному взысканию.

 V. Перечень вопросов, по которым заместитель начальника отдела участвует в подготовке проектов нормативных правовых актов и проектов управленческих и иных решений
26. Заместитель начальника отдела в соответствии со своей компетенцией принимает участие в подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений может:

изучать переданные ему на исполнение документы;

взаимодействовать с работниками Суда, представителями иных государственных органов, гражданами и организациями;

осуществлять подготовку проектов текстов документов;

согласовывать проекты документов с руководителями структурных подразделений Суда, при необходимости – с иными государственными органами, гражданами и представителями организаций;
представлять проект документа на подпись управляющему делами Суда.

27. Подготовка, рассмотрение проектов управленческих и иных решений, их согласование и принятие осуществляются в порядке и в сроки, определенные федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Инструкцией по делопроизводству в Суде, приказами и   распоряжениями, планами работы  Суда.
VI. Порядок служебного взаимодействия

28. Служебное взаимодействие с работниками Суда, других арбитражных судов, государственными органами, организациями, их должностными лицами и гражданами в связи с исполнением своих должностных обязанностей начальник отдела должен строить в соответствии с федеральными конституционными законами, федеральными законами, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и с учетом положений Федерального закона, Указа Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 года № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих», Кодекса этики и служебного поведения федеральных государственных гражданских служащих Суда.

29. Заместитель начальника отдела осуществляет взаимодействие:

с председателем Суда и его заместителями, судьями Суда;

с работниками аппарата Суда;

с федеральными государственными гражданскими служащими структурных подразделений Судебного департамента при Верховном суде Российской Федерации,  и  управления Судебного департамента в г. Санкт-Петербурге);

с государственными гражданскими служащими иных государственных органов и работниками других организаций, а также с гражданами по вопросам, входящим в его должностные обязанности.

VII. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности заместителя начальника отдела
30. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности заместителя начальника отдела оцениваются по следующим показателям:

В организации труда:

· производительность (выполняемый объем работ);

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

· соблюдение служебной дисциплины.

Своевременность и оперативность, т. е. выполнение поручений в установленные законодательством, должностным регламентом или руководством сроки.

Качество выполненной работы:

·  подготовка документов в соответствии с установленными требованиями;

·  полное и логичное изложение материала;

·  юридически грамотное  составление документа.

Профессионализм:

профессиональная компетентность (знание законодательных, нормативных правовых актов, широта профессионального кругозора, умение работать с документами);

способность четко организовывать и планировать работу Отдела, умение рационально использовать рабочее время, расставлять приоритеты, а также проводить анализ работы как отдела в целом, так и каждого из сотрудников отдела.

осознание ответственности за последствия своих действий и принимаемых решений;

способность сохранять высокую работоспособность в экстремальных условиях.
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