PAGE  
10

Утвержден 

приказом прокурора 
Белгородской области
от    28.09.2018 года № 373-к
ДОЛЖНОСТНОЙ РЕГЛАМЕНТ

старшего специалиста 1 разряда прокуратуры города, района, межрайонной прокуратуры Белгородской области 
1. Общие положения

1.1. Должность государственной гражданской службы (далее – должность гражданской службы) старший специалист 1 разряда  прокуратуры города, района, межрайонной, специализированной прокуратуры Белгородской области (далее – старший специалист 1  разряда) относится к старшей группе должностей категории «обеспечивающие специалисты».

Регистрационный номер (код) должности (код) 17-4-4-046.
1.2. Область профессиональной служебной деятельности государственного гражданского служащего: общее и особое делопроизводство
1.3. Вид профессиональной служебной деятельности гражданского служащего: Регулирование в сфере общего и особого делопроизводства
1.4. Назначение и освобождение от должности старший специалист                   1 разряда  прокуратуры города, района, межрайонной, специализированной прокуратуры Белгородской области осуществляется прокурором Белгородской области.
1.5. Гражданский служащий, замещающий должность старшего специалиста 1 разряда  прокуратуры города, района, межрайонной, специализированной прокуратуры Белгородской области непосредственно подчиняется прокурору города, района, межрайонной, специализированной прокуратуры Белгородской области, либо лицу, исполняющему его обязанности. 

1.6. В период временного отсутствия старшего специалиста 1 разряда  прокуратуры города, района, межрайонной, специализированной прокуратуры Белгородской области исполнение его должностных обязанностей возлагается на другого гражданского служащего, замещающего должность _______________________________________________.
1.7. На гражданского служащего, замещающего должность старшего специалиста 1 разряда  прокуратуры города, района, межрайонной, специализированной прокуратуры Белгородской области, в случае служебной необходимости и с его согласия может быть возложено исполнение должностных обязанностей по должности __________________________________________________________________. 
2. Квалификационные требования

Для замещения должности старшего специалиста 1 разряда  прокуратуры города, района, межрайонной, специализированной прокуратуры Белгородской области устанавливаются квалификационные требования, включающие базовые и профессионально-функциональные требования. 

2.1. Базовые квалификационные  требования 
2.1.1. Гражданский служащий, замещающий должность старшего специалиста 1 разряда  прокуратуры города, района, межрайонной, специализированной прокуратуры Белгородской области должен иметь профессиональное образование.

2.1.2. Для должности старший специалист 1 разряда  прокуратуры города, района, межрайонной, специализированной прокуратуры Белгородской области стаж государственной гражданской службы или работы по специальности, направлению подготовки: без предъявления требований к стажу.
2.1.3. Гражданский служащий, замещающий должность старшего специалиста 1 разряда  прокуратуры города, района, межрайонной, специализированной прокуратуры Белгородской области должен обладать следующими базовыми знаниями и умениями:

1) знанием государственного языка Российской Федерации (русского языка);

2) знаниями 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 умения в области информационно-коммуникационных технологий.
2.1.4. Умения гражданского служащего, замещающего должность старшего специалиста 1 разряда  специалиста  прокуратуры Белгородской области включает следующие умения. 

Общие умения:

- умение мыслить системно (стратегически);

- умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;

- коммуникативные умения;

- умение управлять изменениями;
- умение оперативно реализовывать управленческие решения.
1.2. Профессионально-функциональные квалификационные требования

2.2.1. Гражданский служащий, замещающий должность старшего специалиста 1 разряда  прокуратуры города, района, межрайонной, специализированной прокуратуры Белгородской области должен иметь профессиональное образование  по направлению подготовки) специальности «Государственное и муниципальное управление», «Управление персоналом», «Юриспруденция», «Документоведение и архивоведение»  или иные специальности и направления подготовки, содержащиеся в ранее применяемых перечнях специальностей и направлений подготовки, для которых законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие указанным специальностям и направлениям подготовки.

2.2.2. Гражданский служащий, указанной категории должен:

знать: Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, указы Президента Российской Федерации и постановления Правительства Российской Федерации, иные нормативные правовые акты и организационно-распорядительные документы Генеральной прокуратуры Российской Федерации, регулирующие порядок прохождения государственной службы, в том числе гражданской, в органах прокуратуры Российской Федерации и обеспечения ее деятельности в части исполнения своих должностных обязанностей; основы делопроизводства; порядок работы с информацией "для служебного пользования", а для лиц, имеющих допуск к государственной тайне, - порядок работы с документами, содержащими сведения, составляющие государственную тайну; возможности и особенности применения информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, в том числе в межведомственном документообороте; общие вопросы в области обеспечения информационной безопасности; базовое программное обеспечение, информационно-аналитические системы; правила делового этикета; правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты; служебный распорядок и должностной регламент;
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 приемо-передающей аппаратурой (мобильные телефоны, планшеты, модемы) к служебным средствам вычислительной техники (компьютерам).
Гражданский служащий замещающий должность старшего специалиста 1 разряда  прокуратуры города, района, межрайонной, специализированной прокуратуры Белгородской области, должен обладать следующими профессиональными знаниями в сфере законодательства Российской Федерации:

- Федеральный закон от 17.01.1992 N 2202-1 "О прокуратуре Российской Федерации"; 
- "ГОСТ Р ИСО 15489-1-2007. Национальный стандарт Российской Федерации. Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Управление документами. Общие требования" (утв. Приказом Ростехрегулирования от 12.03.2007 N 28-ст)

- Приказ Генпрокуратуры России от 29.12.2011 N 450 "О введении в действие Инструкции по делопроизводству в органах и учреждениях прокуратуры Российской Федерации"

2.2.3. Иные профессиональные знания старшего специалиста 1 разряда  прокуратуры города, района, межрайонной, специализированной прокуратуры Белгородской области должны включать: 

- порядок работы архивных учреждений в области использования архивных документов; 

- виды справочно-поисковых средств. 

-  виды справочно-поисковых средств; 

- основы документационного обеспечения управления. 

 2.2.4. Гражданский служащий, замещающий должность старшего специалиста 1 разряда  прокуратуры города, района, межрайонной, специализированной прокуратуры Белгородской области, должен обладать следующими профессиональными умениями: 

- эффективного планирования деятельности; работы со служебными документами; работы с периферийными устройствами компьютера и базовым программным обеспечением, в том числе в текстовом редакторе, операционной системе, сети Интернет, с электронными таблицами и электронной почтой, информационно-аналитическими системами; владения приемами межличностных отношений и недопущения межличностных конфликтов.

- обеспечения выполнения конкретных задач; квалифицированно планировать работу; грамотно учитывать мнение коллег; систематически повышать свой профессиональный уровень; систематизировать информацию по направлению деятельности; работать со служебными документами; адаптироваться к новой ситуации и находить решения  поставленных задач; не допускать межличностных конфликтов.
- работать в сфере обеспечения сохранности и государственного учета документов. 
- работать с государственной системой правовой информации  Официальный интернет-портал правовой информации» (pravo.gov.ru);

2.2.5. Гражданский служащий, замещающий должность старшего специалиста 1 разряда  прокуратуры города, района, межрайонной, специализированной прокуратуры Белгородской области, должен обладать  следующими функциональными знаниями: 

- централизованная и смешанная формы ведения делопроизводства;

- система взаимодействия в рамках внутриведомственного и межведомственного электронного документооборота;

2.2.6. Гражданский служащий, замещающий должность старшего специалиста 1 разряда  прокуратуры города, района, межрайонной, специализированной прокуратуры Белгородской области, должен обладать  следующими функциональными  умениями: 

- прием, учет, обработка и регистрация корреспонденции;

- комплектование, хранение, учет и использование архивных документов; 
- составление номенклатуры дел.
3. Должностные обязанности, права и ответственность гражданского служащего за неисполнение (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей.
3.1. Старший специалист 1 разряда  прокуратуры города, района, межрайонной, специализированной прокуратуры Белгородской области  обязан:

исполнять обязанности гражданского служащего, соблюдать установленные для государственных служащих ограничения, требования к служебному поведению, не допускать нарушений запретов, связанных с прохождением гражданской службы, предусмотренные статьями  15, 16, 17 и 18 Федерального закона  от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»; 
соблюдать основные принципы, правила и этические нормы служебного поведения, определенные  Кодексом этики и служебного поведения федерального государственного гражданского служащего органов прокуратуры Российской Федерации, утвержденным приказом Генерального прокурора Российской Федерации от 25.03.2011 № 79; 
уведомлять в установленном Генеральным прокурором Российской Федерации порядке обо всех случаях непосредственного обращения к нему каких-либо лиц с целью склонения к совершению коррупционных правонарушений в соответствии с требованиями Федерального закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» и приказа Генерального прокурора Российской Федерации от 06.05.2009 № 142 «О порядке уведомления прокурорскими работниками и федеральными государственными гражданскими служащими руководителей органов и учреждений прокуратуры Российской Федерации  о фактах обращения к ним в целях склонения к совершению коррупционных правонарушений и организации проверок поступающих уведомлений»; соблюдать Служебный распорядок прокуратуры Белгородской области для федеральных государственных гражданских служащих, правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты;

поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей;

предоставлять сведения о своих доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также сведения о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей в установленном порядке, в случае, если замещаемая должность включена в соответствующий перечень должностей;

предоставлять сведения об адресах сайтов и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", на которых гражданский служащий размещал общедоступную информацию, а также данные, позволяющие его идентифицировать, ежегодно за календарный год, предшествующий году представления указанной информации, за исключением случаев размещения общедоступной информации в рамках исполнения своих должностных обязанностей.
уведомлять в соответствии с установленными требованиями  законодательства Российской Федерации о получении подарка в связи с протокольными мероприятиями, служебными командировками и другими официальными мероприятиями, участие в которых связано с должностным положением или исполнением служебных (должностных обязанностей).
Кроме того, он обязан:

в соответствии с Инструкцией по делопроизводству в органах и учреждениях прокуратуры Российской Федерации вести делопроизводство прокуратуры города, района, межрайонной, специализированной  прокуратуры Белгородской области:

- принимать и регистрировать корреспонденцию, направлять ее на рассмотрение прокурору;

- в соответствии с резолюцией прокурора передавать документы на исполнение, оформлять регистрационные карточки и создавать банк данных;

- вести картотеку учета прохождения корреспонденции, осуществлять контроль над их исполнением, выдавать необходимые справки по зарегистрированным документам;

- принимать документы на подпись прокурора, проверять правильность их составления и оформления;

- отправлять исполненную корреспонденцию по адресатам;

- вести учет получаемой и отправляемой корреспонденции, систематизировать и хранить документы текущего архива;

- вести работу по созданию справочного аппарата по документам, обеспечивать удобный и быстрый их поиск;

- подготавливать и сдавать в архив прокуратуры Белгородской области документационные материалы, законченные делопроизводством, составлять описи дел, передаваемых на хранение в архив;

- обеспечивать сохранность проходящей служебной документации. 

выполнять функции по организационному обеспечению деятельности прокурора (телефонные переговоры, факсимильная связь, подготовка заседаний и совещаний и т.п.);

вести учет и расходование денежных средств, денежных документов, номерных бланков и другой бланочной продукции;

вести табель учета рабочего времени;

выполнять иные обязанности, изложенные в распоряжении о распределении служебных обязанностей. 

3.2 Основные права старшего специалиста 1 разряда  прокуратуры города, района, межрайонной, специализированной прокуратуры Белгородской области регулируются статьей 14 Федерального закона от 27.07.2004 года     № 79-ФЗ.

Кроме того, он имеет право:

знакомиться с приказами, указаниями руководства Генеральной прокуратуры Российской Федерации, руководства прокуратуры субъекта Российской Федерации, относящиеся к предмету его деятельности; вносить на рассмотрение руководства предложения по вопросам организации труда, получать в установленном порядке информацию и материалы, необходимые для исполнения должностных обязанностей;

вносить предложения о привлечении для осуществления отдельных работ представителей научных и образовательных учреждений и коммерческих структур, в том числе на договорной основе;

вносить предложения по совершенствованию своей деятельности;

вносить в установленном порядке предложения о проработке вопросов (проблем), касающихся своих должностных обязанностей;
по поручению руководства запрашивать и получать необходимые материалы и документы, относящиеся к вопросам своей деятельности по защите информации;

взаимодействовать с территориальными органами федеральных органов исполнительной власти, органами государственной власти субъекта Российской Федерации, органами местного самоуправления, юридическими лицами и гражданами по вопросам, относящимся к его должностным обязанностям.

3.3 Старший специалист 1 разряда  прокуратуры города, района, межрайонной, специализированной прокуратуры Белгородской области 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. 

4. Перечень вопросов, по которым старший специалист 1 разряда  прокуратуры города, района, межрайонной, специализированной прокуратуры Белгородской области вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие решения
анализ работы на вверенном участке, подготовка на его основании предложений об улучшении условий прохождения службы, совершенствовании системы работы, обеспечении дополнительными организационно-техническими средствами;

внесение предложений о совершенствовании деятельности.

Старший специалист 1 разряда прокуратуры города, района, межрайонной, специализированной прокуратуры Белгородской области не вправе самостоятельно принимать управленческие решения, так как не наделен распорядительными полномочиями.
5.
Перечень вопросов, в рассмотрении которых старший специалист 1 разряда  прокуратуры города, района, межрайонной, специализированной прокуратуры Белгородской области вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных актов и (или) проектов управленческих и иных решений:
- должностной регламент;
- планы работы.

6.Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок их согласования и принятия данных решений.
6.1. Старший специалист 1 разряда  прокуратуры города, района, межрайонной, специализированной прокуратуры Белгородской области соблюдает установленные законодательством, приказами, указаниями и распоряжениями    вышестоящего руководства сроки и процедуры рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок их согласования и принятия.

6.2. Порядок согласования и принятия управленческих и иных решений устанавливается законодательством Российской Федерации, приказами, указаниями и распоряжениями вышестоящего руководства.
7 Порядок служебного взаимодействия федерального государственного гражданского служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей с федеральными государственными гражданскими служащими того же государственного органа, федеральными государственными гражданскими служащими иных государственных органов, другими гражданами, а также организациями.
Служебное взаимодействие с прокурорскими работниками, гражданскими служащими и работниками органов прокуратуры, занимающими должности, не отнесенные к государственным должностям, государственными служащими иных государственных органов, а также гражданами, организациями и их представителями строится в рамках деловых отношений на основе принципов служебного поведения, определенных в статье 18 Федерального закона  «О государственной гражданской службе Российской Федерации», правил и этических норм служебного поведения, установленных Кодексом этики и служебного поведения федерального государственного гражданского служащего органов прокуратуры Российской Федерации.
8. Показатели эффективности и результативности
профессиональной служебной деятельности гражданского служащего.
Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности старшего специалиста 1 разряда  прокуратуры города, района, межрайонной, специализированной прокуратуры Белгородской области оценивается по количественным и качественным показателям подготовленных и рассмотренных служебных документов, наличию жалоб на результаты исполнения служебных функций, своевременности и качеству выполнения возложенных задач.

Количественные показатели: число подготовленных, рассмотренных, обработанных и зарегистрированных документов, в том числе отчетов, справок, сопроводительных писем, проектов организационно-распорядительных, информационно-методических и иных документов; число разработанных                   для внутреннего пользования форм отчетности и другие показатели  в соответствии с  должностными обязанностями по занимаемой должности.
Качественные показатели: отсутствие нарушений Инструкции                          по делопроизводству в органах и организациях прокуратуры Российской Федерации; своевременность и качество подготовки, рассмотрения и обработки документов, исполнения поручений; отсутствие стилистических, грамматических и смысловых ошибок, полное и логическое изложение материала;  соблюдение служебной дисциплины; отсутствие претензий руководства; отсутствие жалоб на ненадлежащее исполнение служебных обязанностей и другие показатели  в соответствии с должностными обязанностями по занимаемой должности.
