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                      ВЫПИСКА
ДОЛЖНОСТНОЙ РЕГЛАМЕНТ
старшего специалиста 1 разряда прокуратур города, района, специализированных прокуратур Архангельской области
2. Должностные обязанности, права и ответственность старшего специалиста 1 разряда горрайспецпрокуратуры за неисполнение (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей.

2.1.
 Обязанности:

-
исполнять установленные ст.ст. 15, 16, 17 и 18 Федеральной закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» должностные обязанности гражданского служащего и соблюдать ограничения и запреты, связанные с гражданской службой, требования к служебному поведению гражданского служащего;

-
знать и неукоснительно выполнять требования Инструкции по делопроизводству в органах прокуратуры Российской Федерации и Положения о применении Перечня документов органов прокуратуры Российской Федерации и их учреждений с указанием сроков хранения;

-
обеспечивать ведение делопроизводства согласно распределению должностных обязанностей службы делопроизводства горрайспецпрокуратуры;


-
выполнять функции по обеспечению и обслуживанию работы руководства горрайспецпрокуратуры, подготавливать документы и материалы, необходимые для их работы;

-
организация работы канцелярии, при наличии в штате прокуратуры нескольких работников службы делопроизводства, разрабатывает их должностные обязанности;

-
обеспечение своевременной обработки поступающей и отправляемой корреспонденции, ее доставку по назначению;

-
организация работы по регистрации, учету, хранению и передаче исполнителям документов текущего делопроизводства, по формированию дел и их сдаче на хранение;

-
знакомить всех вновь принимаемых работников с Инструкцией по делопроизводству в органах прокуратуры Российской Федерации под роспись;


-
осуществлять контроль за сроками исполнения документов, делать напоминания исполнителям о приближающихся сроках исполнения;


-
возвращать документы, оформленные с нарушениями требований Инструкции по делопроизводству в органах прокуратуры Российской Федерации и Почтовых правил, на доработку;

-
печатать исполненные оперативными работниками документы с  соответствующим расположением всех реквизитов, соблюдением правил орфографии и пунктуации, чисто и без помарок;


-
знакомить по распоряжению горрайспецпрокурора работников с документами;

-
организация приема посетителей к сотрудникам прокуратуры;

-
обеспечивать сохранность проходящей служебной документации;

-
выполнять указания и поручения руководства горрайспецпрокуратуры;


-
согласовывать все вопросы отпусков, в том числе и за свой счет, ухода с работы, отгулов и т.п. с горрайспецпрокурором.


-
ведение табеля учета рабочего времени, оформление листков нетрудоспособности и других документов, подтверждающих зачисление, увольнение и перемещение сотрудников, состоящих и не состоящих в списочном составе;

-
ведение личных дел и трудовых книжек технических работников;

-
знать и неукоснительно выполнять правила осуществления операций по обеспечению наличными деньгами, получать наличные деньги в учреждениях банков и расходовать их на цели, указанные в чеке;


-
осуществлять контроль за соблюдением сроков предоставления авансовых отчетов по командировочным расходам и проезду в отпуск работниками прокуратуры;

-
составлять и представлять в прокуратуру области до 25 числа текущего месяца ежемесячно авансовый отчет по прокуратуре с подтверждающими документами по приходу и расходу денежных сумм, с выпиской из казначейства по лицевому счету, ежемесячный отчет о работе автотранспорта с приложением путевых листов;

-
обеспечивать сотрудников прокуратуры канцелярскими принадлежностями и необходимыми хозяйственными материалами;

-
выполнять работу по учету, списанию, уничтожению инвентаря, товарно – материальных ценностей;

-
снимать показания электросчетчиков, водомеров и передавать сведения в соответствующие организации;

-
оформлять документы для назначения социальных пенсий техническим работникам;

-
оформлять командировочные удостоверения, регистрировать работников, прибывающих в командировку.
2.2. 
Права:

-
основные права регулируются  статьей 14 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;


-
требовать от работников прокуратуры выполнения установленных Инструкцией по делопроизводству в органах прокуратуры Российской Федерации правил работы с документами;


-
анализировать работу на вверенном участке, подготавливать на основании анализа предложения об улучшении условий прохождения службы, совершенствовании системы работы, обеспечению дополнительными организационно – техническими средствами;


-
вносить предложения о совершенствовании деятельности прокуратуры.
2.3.
Ответственность:
· за неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него должностных обязанностей, за нарушение законодательства Российской Федерации, а также в случае исполнения неправомерного поручения несет дисциплинарную, гражданско – правовую, административную или уголовную ответственность в соответствии с федеральными законами.

3. Перечень вопросов, по которым старший специалист 1 разряда горрайспецпрокуратуры вправе самостоятельно принимать управленческие и иные решения.
Старший специалист 1 разряда горрайспецпрокуратуры не вправе самостоятельно принимать управленческие решения, так как не наделен распорядительными полномочиями.

4. Перечень вопросов, в рассмотрении которых старший специалист 1 разряда горрайспецпрокуратуры вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных актов и (или) проектов управленческих и иных решений:

- должностной регламент;

- распределение обязанностей;
-положение об архиве горрайспецпрокуратуры, постоянно действующей экспертной комиссии.

5. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок их согласования и принятия.

5.1. Старший специалист 1 разряда горрайспецпрокуратуры соблюдает установленные законодательством, приказами, указаниями и распоряжениями вышестоящего руководства сроки и процедуры рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок их согласования и принятия.
5.2. Порядок согласования и принятия управленческих и иных решений устанавливается законодательством Российской Федерации, приказами, указаниями и распоряжениями вышестоящего руководства.

6. Порядок служебного взаимодействия гражданского служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей с гражданскими служащими того же государственного органа, другими гражданами, а также организациями.

Служебное взаимодействие с государственными гражданскими служащими органов прокуратуры или иных государственных органов, другими гражданами и организациями строится в рамках деловых отношений на основе принципов служебного поведения, изложенных в статье 18 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».

7. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности гражданского служащего.
Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности старшего специалиста 1 разряда горрайспецпрокуратуры оценивается по количественным и качественным показателям подготовленных и рассмотренных служебных документов, изученных материалов, наличию жалоб на результаты исполнения служебных функций, своевременности и качеству выполнения возложенных задач.
