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ДОЛЖНОСТНОЙ РЕГЛАМЕНТ

федерального государственного гражданского служащего,

замещающего в Арбитражном суде Северо-Западного округа 

должность федеральной государственной гражданской службы
ведущего консультанта отдела делопроизводства 

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

2. Должность  ведущего консультанта отдела делопроизводства (далее – Отдел) Арбитражного суда Северо-Западного округа относится к ведущей группе должностей государственной гражданской службы категории  «специалисты».


3. Ведущий консультант отдела делопроизводства назначается на должность и освобождается от нее приказом председателя Арбитражного суда Северо-Западного округа (далее - Суд) по представлению начальника Отдела.

4. Ведущий консультант непосредственно подчиняется  начальнику Отдела (далее – непосредственный руководитель).

II. Квалификационные требования


5. Ведущий консультант должен иметь высшее юридическое образование.
         6. Требования к стажу государственной гражданской службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки для замещения должности ведущего консультанта не предъявляются.

         7. Ведущий консультант должен обладать следующими  профессиональными знаниями   и навыками:
1) профессиональные знания: Конституции Российской Федерации, нормативных актов, а также служебных документов, регулирующих соответствующую сферу деятельности применительно к исполнению конкретных должностных обязанностей; порядка  прохождения государственной гражданской службы; норм делового общения; аппаратного и программного обеспечения;  возможностей и особенностей применения современных ИКТ в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота; общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности; порядка работы со служебной информацией; основ делопроизводства; правил охраны труда и пожарной безопасности;

2) профессиональные навыки: работы с законами и иными нормативными правовыми актами и применения их на практике; обеспечения выполнения задач и функций по организационному, информационному, документационному, финансово-экономическому, хозяйственному и иному обеспечению деятельности Суда; реализации управленческих решений; эффективного планирования служебного времени; исполнительской дисциплины; пользования современной оргтехникой и программными продуктами; управления электронной почтой; работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера, с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе с сетью Интернет, в операционной системе, в текстовом редакторе, с электронными таблицами, с базами данных; использования графических объектов в электронных документах; подготовки презентаций; систематического повышения профессиональных знаний; подготовки деловой корреспонденции.
III. Должностные обязанности
8. Ведущий консультант обязан: 

соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные, конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации, нормативные акты Судебного департамента при Верховном Суде Российской Федерации, приказы и распоряжения председателя  Суда;
исполнять основные обязанности государственного гражданского служащего, предусмотренные частью 1 статьи 15 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 августа 2002 года № 885 
«Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих», а также положения Кодекса этики и служебного поведения федеральных государственных гражданских служащих арбитражных судов Российской Федерации;

представлять в установленном порядке сведения о своих доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера и о доходах, 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, своевременно и качественно исполнять поручения председателя Суда, данные в пределах его полномочий, установленных законодательством Российской Федерации;

        исполнять должностные обязанности в соответствии с настоящим Регламентом на высоком профессиональном уровне;
        соблюдать при исполнении должностных обязанностей права и законные интересы граждан и организаций;

     соблюдать служебный распорядок Суда;
         поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей;

         не разглашать сведения, составляющие государственную и иную
охраняемую  федеральным  законом тайну, а также сведения, ставшие ему
известными  в  связи  с  исполнением  должностных  обязанностей,    в    том    числе
сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и достоинство;
         беречь государственное  имущество, в том числе предоставленное ему для
исполнения должностных обязанностей;

         взаимодействовать   с   работниками   других   подразделений Суда  для решения вопросов, входящих в его компетенцию;
          соблюдать ограничения, выполнять обязательства и требования к
служебному поведению, не  нарушать запреты, которые установлены
законодательством Российской Федерации;

         сообщать представителю нанимателя о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта;
         не совершать поступки, порочащие его честь  и достоинство;

         проявлять корректность в обращении с гражданами и работниками Суда;

         не допускать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб его репутации или авторитету государственного органа; соблюдать установленные правила публичных выступлений и   предоставления служебной информации;

         уметь пользоваться компьютером и иной оргтехникой.
9. В соответствии с замещаемой должностью ведущий консультант Отдела обязан:
 вести делопроизводство судей, закрепленных за ним начальником Отдела, в соответствии с требованиями Инструкции по делопроизводству в  Суде;

         оформлять и направлять адресатам исполнительные листы по определениям о принятии обеспечительных мер и по решениям о присуждении компенсации за нарушение права на судопроизводство в разумный срок или права на исполнение судебного акта в разумный срок; 

         вести делопроизводство, связанное с исполнительными листами по определениям о принятии обеспечительных мер и по решениям о присуждении компенсации за нарушение права на судопроизводство в разумный срок или права на исполнение судебного акта в разумный срок;

         распечатывать подтверждения размещения на официальном сайте Суда сведений о движении дела и подшивать их в судебное дело;

  принимать, систематизировать и  своевременно передавать поступающую на имя судьи корреспонденцию;

 оформлять копии судебных актов, в том числе и судебных актов кассационного  производства по делам, содержащим сведения, составляющие государственную тайну, и своевременно отправлять их адресатам;

 формировать кассационные дела, в том числе и по материалам  кассационного  производства по делам, содержащим сведения, составляющие государственную тайну, обеспечивать их сохранность и своевременную передачу в отдел анализа и обобщения судебной практики;

представлять начальнику Отдела необходимые данные для формирования статистического отчета;

выполнять отдельные поручения  управляющего делами Суда, судей гражданской и административной коллегий, начальника Отдела и его заместителя;
на период временного отсутствия заместителя начальника отдела (отпуск, болезнь, командировка и т.п.) исполнять его обязанности;

оказывать практическую и методическую помощь в работе специалистам отдела по вопросам делопроизводства;

принимать участие во внедрении новых версий в системе АИС «Судопроизводство»; 
 повышать свой профессиональный уровень;

 соблюдать правила и нормы охраны труда, техники безопасности.

10. Ведущий консультант Отдела  обязан  знакомиться  с приказами и распоряжениями Суда  по вопросам прохождения государственной гражданской службы в аппарате Арбитражного суда Северо-Западного округа.
11. Ведущий консультант 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.
IV. Права

         12. Ведущий консультант  Отдела  имеет право на:

пользование основными правами государственного гражданского служащего, предусмотренными статьей 14 Федерального закона;


получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых   для   исполнения   должностных   обязанностей,  от структурных подразделений Суда,  внесение предложений по совершенствованию деятельности  Отдела;
         представление Отдела во взаимоотношениях со структурными подразделениями Суда, арбитражными судами, государственными органами, организациями, их должностными лицами в пределах своих полномочий;
        ознакомление с Регламентом и иными документами, определяющими его права и обязанности по замещаемой должности государственной гражданской службы, критериями оценки эффективности исполнения должностных обязанностей показателями результативности профессиональной служебной деятельности условиями должностного роста;
         получение в установленном порядке информации и материалов,
необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение  предложений  по  совершенствованию деятельности Отдела;
        участие в служебных совещаниях при рассмотрении вопросов, входящих в компетенцию ведущего специалиста;
        подписание служебных документов в пределах своей компетенции;
         обеспечение
надлежащими
организационно-техническими условиями,
необходимыми для исполнения должностных обязанностей;
        отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности служебного времени, предоставлением выходных  и нерабочих,  праздничных дней, а также ежегодных оплачиваемых основного и дополнительных отпусков;
         оплату труда и другие выплаты в соответствии с федеральными законами, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и со служебным контрактом; 
        доступ в установленном порядке к сведениям, составляющим  государственную тайну, если исполнение  должностных  обязанностей связано с использованием  таких сведений;
         ознакомление с отзывами о его профессиональной служебной деятельности и другими документами до внесения их в его личное дело, материалами личного дела, а также на  приобщение к личному делу его письменных объяснений  и других  документов  и материалов;
          защиту сведений о себе;
          должностной рост на конкурсной основе;
         профессиональную переподготовку, повышение квалификации и стажировку в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

            членство в профессиональном союзе;
          рассмотрение индивидуальных служебных споров в соответствии с законодательством о государственной гражданской службе;
         проведение по его заявлению служебной проверки;
         защиту своих прав и законных интересов, в т.ч. в суде;
         медицинское страхование  в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2004 г. №79-ФЗ и федеральным законом о медицинском страховании государственных служащих Российской Федерации;

         государственную защиту своих жизни и здоровья, жизни и здоровья членов своей семьи от насилия и других неправомерных действий в связи с исполнением должностных обязанностей в случаях, порядке и на условиях, установленных федеральным законом;
         обязательное государственное социальное страхование на случай заболевания или утраты трудоспособности;

         государственное пенсионное обеспечение в порядке и на условиях, установленных федеральным законом;

         иные государственные гарантии, установленные федеральными законами.

V. Ответственность

       13. Ведущий консультант Отдела в соответствии с законодательством Российской Федерации и служебным контрактом несет персональную ответственность за:

         неисполнение или ненадлежащее исполнение по его вине должностных обязанностей, установленных Регламентом;

несоблюдение ограничений и запретов, связанных с государственной гражданской службой;


неисполнение обязанностей, установленных законодательством Российской Федерации о противодействии коррупции;

несоблюдение требований к служебному поведению государственного гражданского служащего, положений Кодекса этики и служебного поведения федеральных государственных гражданских служащих арбитражных судов Российской Федерации;

несоблюдение служебного распорядка Суда.
VI. Перечень вопросов, по которым ведущий специалист 3 разряда
вправе самостоятельно принимать управленческие и иные решения
         14. Ведущий консультант Отдела вправе самостоятельно принимать решения о внесении начальнику Отдела предложений по вопросам совершенствования работы Отдела. 

   VII. Перечень вопросов, по  которым ведущий консультант вправе  участвовать в подготовке проектов нормативных правовых актов и проектов управленческих и иных решений

         15. Ведущий консультант Отдела участвует в подготовке проектов организационно-распорядительных документов гражданской и административной  коллегий  и Суда, статистических справок о работе гражданской и административной коллегий и иных документов отчетности на основании поручения начальника Отдела.
VIII. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений

16. 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.
IX. Порядок служебного взаимодействия

         17. Служебное взаимодействие с работниками Суда,  других   арбитражных   судов,   государственными органами,  организациями,  их  должностными  лицами  и  гражданами в связи с исполнением своих должностных обязанностей ведущий специалист третьего разряда 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 арбитражных судов Российской Федерации.
X. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности ведущего консультанта

18. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности ведущего консультанта оцениваются по следующим показателям:
       выполняемый объем работы;

         качество выполненной работы (оцениваются знания законодательства, уровень   подготовки документов, их соответствие установленным требованиям);

         ответственность;

         самостоятельность;

         соблюдение служебного распорядка и сроков выполнения работы.
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