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ВЫПИСКА
ИЗ
ДОЛЖНОСТНОГО РЕГЛАМЕНТА
государственного гражданского служащего, замещающего должность
главного специалистаотделаобщегои особого делопроизводства 
прокуратуры Архангельской области

[bookmark: _Toc404604190][bookmark: _Toc406419299][bookmark: _Toc479853582]1. Общие положения
1.1. Должность государственной гражданской службы – главный специалист отдела общего и особого делопроизводства прокуратуры Архангельской области(далее – главный специалист) относится кстаршей группе должностей гражданской службы категории «специалисты».			Регистрационный номер (код) должности – 17-3-4-035.				1.2.Область профессиональной служебной деятельности главного специалиста – осуществление документационного обеспечения в органах прокуратуры Российской Федерации.								1.3. Вид профессиональной служебной деятельностиглавного специалиста: ведение делопроизводства, электронного документооборота в аппарате прокуратуры Архангельской области.						
1.4. Назначение и освобождение от должности главного специалиста осуществляется прокурором Архангельской области.						1.5. Главный специалистнепосредственно подчиняется начальнику отдела общего и особого делопроизводства прокуратуры Архангельской области либо лицу, исполняющему его обязанности. Главный специалист также подчиняется руководителю прокуратуры области, курирующему это направление деятельности.												1.6. В период временного отсутствия главного специалиста исполнение 
его должностных обязанностей возлагается на другого гражданского служащего,замещающего должностьстаршего специалиста разряда, специалиста 1 разряда отдела общего и особого делопроизводства прокуратуры Архангельской области (далее – Отдел).								1.7. На главного специалиста в случае служебной необходимости и с его согласия может быть возложено исполнение должностных обязанностей 
подолжности ведущего специалиста, старшего специалиста 1 разряда, специалиста1 разряда Отдела.
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2.1. Для замещения должности главного специалиста вне зависимости 
от области и вида профессиональной служебной деятельности устанавливаются следующие квалификационные требования (базовые квалификационные требования).											2.1.1. Главный специалист должен иметь минимальный уровень образования: высшее образование – бакалавриат. 						2.1.2. Требования к стажу государственной гражданской службы 
или работы по специальности, направлению подготовки, указанными в пункте 2.2.1.: без предъявления требования к стажу.						2.1.3. Главный специалист 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. Уменияглавного специалиста включают следующие умения.	Общие умения:											- умение мыслить системно (стратегически);						- умение планировать, рационально использовать служебное время 
и достигать результата;											- коммуникативные умения;									-умение управлять изменениями.								2.2.Для замещения должности главного специалистав зависимости 
от области и вида профессиональной служебной деятельности устанавливаются следующие квалификационные требования (профессионально-функциональные квалификационные требования).								2.2.1.Рекомендуемые специальности, направления подготовки: «юриспруденция», «документоведение и документационное обеспечение управления» или иные специальности и направления подготовки, для которых законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие указанным специальностям и направлениям подготовки.			2.2.2. Главный специалист должен обладать следующими профессиональными знаниями в сфере законодательства Российской Федерации:	1)Федерального закона от 17.01.1992 № 2202-1 «О прокуратуре Российской Федерации;
2)Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;					
3) Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;		
4) Федерального закона от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле            в Российском Федерации»;							
5) Федерального закона от 29.12.1994 № 77-ФЗ «Об обязательном экземпляре документов»;							
6) Федерального закона от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;		
7) Федерального закона от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа     к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;							
8)Указа Президента Российской Федерации от 11.01.1995 № 32                 «О государственных должностях Российской Федерации»;		
9)Указа Президента Российской Федерации от 09.03.2004 № 314               «О системе и структуре федеральных органов исполнительной власти»;		10)Указа Президента Российской Федерации от 01.02.2005№ 110               «О проведении аттестации государственных гражданских служащих Российской Федерации»;								
11)Указа Президента Российской Федерации от 01.02.2005 № 112              «О конкурсе на замещение вакантной должности государственной гражданской службы Российской Федерации»;							
12)Указа Президента Российской Федерации от 16.01.2017 № 16               «О квалификационных требованиях к стажу государственной гражданской службы (государственной службы иных видов) или стажу работы по специальности, направлению подготовки, которые необходимы для замещения должностей федеральных государственных гражданских служащих»;			13)Указа Президента Российской Федерации от 31.12.2005 № 1574            «О Реестре должностей федеральной государственной гражданской службы»;	14)Указа Президента Российской Федерации от 25.07. 2006 № 763             «О денежном содержании федеральных государственных гражданских служащих»;	
15) постановления Правительства Российской Федерации от 27.01.2009     № 63 «О предоставлении федеральным государственным гражданским служащим единовременной субсидии на приобретение жилого помещения»;		16) Областного закона от 09.12.2005 № 135-8-03 «Об архивном деле           в Архангельской области»						
2.2.3.Иные профессиональные знания главного специалиста должны включать:													1) представление об основных задачах и полномочиях органов прокуратуры Российской Федерации, их структуре;						2) направления и формы профессионального развития гражданских служащих;													3) принципы формирования служебной культуры;					4) цели, задачи кадровой политики прокуратуры Российской Федерации;	5)основы централизованной и смешанной форм ведения делопроизводства,обработки персональных данных, работы с информацией 
с пометкой «Для служебного пользования»;							6)системы взаимодействия в рамках внутриведомственного 
и межведомственного электронного документооборота;					7) организацию хранения, учета, использование архивных документов.	2.2.4.Главный специалист должен обладать следующими профессиональными умениями:									1)работы с периферийными устройствами компьютера и программным обеспечением, в том числе в текстовом редакторе, операционной системе, справочно-правовых системах, сети Интернет, с электронными таблицами 
и электронной почтой, информационно-аналитическими системами; 			2) правил подготовки служебных документов; 						3) выявления и разрешения проблемных ситуаций, приводящих 
к личностным конфликтам, и внимательного отношения к людям.
  2.2.5. Главный специалист обязан:								1) соблюдать ограничения и не нарушать запреты, связанные 
с гражданской службой, в том числе ежегодно предоставлять в установленном порядке сведения о своих доходах, имуществе и обязательствах имущественного характера, а также о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера членов своей семьи, сведения об адресах и (или) страниц сайтов           в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», на которых размещал общедоступную информацию, а также данные, позволяющие               их идентифицировать.
2.2.6.Главный специалист должен обладать следующими функциональными знаниями:
[bookmark: _GoBack]1) Национального стандарта Российской Федерации ГОСТ Р 7.0.97-2016 «Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Организационно-распорядительная документация. Требования к оформлению документов», утвержденного приказом Минпромторга России от 08.12.2016 
№ 2004-ст;													2) Инструкции по делопроизводству в органах прокуратуры Российской Федерации, утвержденной приказом Генерального прокурора Российской Федерации от 29.12.2011 № 450 (далее – Инструкция по делопроизводству);		3) Положения о применении Перечня документов органов прокуратуры Российской Федерации и их учреждений с указанием сроков хранения, утвержденного приказом Генерального прокурора Российской Федерации 
от 19.06.2008 № 113;											4) Положения о порядке обращения со служебной информацией ограниченного доступа в органах и организациях прокуратуры Российской Федерации, утвержденного приказом Генерального прокурора Российской Федерации от 27.04.2011 № 111;									5) Кодекса этики и служебного поведения федерального государственного гражданского служащего органов прокуратуры Российской Федерации, утвержденного приказом Генерального прокурора Российской Федерации
от 26.03.2011 № 79;											6) приказа Генерального прокурора Российской Федерации от 29.10.2015 
№ 603 «Об утверждении перечня должностей в органах и организациях прокуратуры Российской Федерации, при замещении которых федеральные государственные служащие и иные работники обязаны представлять сведения 
о доходах, об имуществу и обязательствах имущественного характера, а также сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей»;					7)приказа Генерального прокурора Российской Федерации от 04.07.2017 
№ 448 «Об утверждении Правил обработки персональных данных в связи 
с прохождением службы (работой) в органах и организациях прокуратуры Российской Федерации»;										8) Инструкции о порядке реализации руководителями органов прокуратуры Российской Федерации полномочий нанимателя от имени Российской Федерации в отношении федеральных государственных гражданских служащих, утвержденной приказом Генерального прокурора Российской Федерации от 22.12.2016 № 811;							9) системы внутриведомственного электронного документооборота – АИК «Надзор», а также информационной системы обеспечения надзора
 за исполнением законов в органах прокуратуры Российской Федерации (ИСОП), документы, регламентирующие работу в этих системах;					10) правил учета, обработки, регистрации в АИК «Надзор» и передачи корреспонденции для исполнения, комплектования, хранения и учета архивных документов, составления номенклатуры дел в структурных подразделениях прокуратуры Архангельской области;								11) правил регистрации и оформления организационно-распорядительных документов, а также обращений граждан и организаций;					12)правил внутреннего трудового распорядка государственных гражданских служащих прокуратуры Архангельской области;				13) установленного порядка привлечения работников органов прокуратуры Российской Федерации к ответственности.						2.2.7.Главный специалист должен обладать следующими функциональными умениями:									1) обеспечить делопроизводственное обслуживание и организацию работы старшего специалиста 1 разряда и специалиста 1 разряда в отделе по надзору за исполнением федерального законодательства согласно распределению служебных обязанностей работников Отдела; 							2) регистрировать корреспонденцию для передачи по назначению;		3) проверять правильность оформления документов, возвращать документы, оформленные с нарушениями требований Инструкции по делопроизводству и Почтовых правил, на доработку;						3) работать с электронной почтой, в том числе в сети ИСОП, и АИК «Надзор»;	4) обучать работников подразделений аппарата прокуратуры области работе в АИК «Надзор»;										5) напоминать работникам обслуживаемого отдела о сроках исполнения документов и докладывать начальнику обслуживаемого отдела о случаях несвоевременного исполнения поручений;							6) анализировать работу на вверенном участке, готовить на основании анализа предложения об улучшении условий прохождения службы, совершенствовании системы работы, обеспечении дополнительными организационно-техническими средствами;							7) вносить руководителям Отделапредложенияомероприятияхпо упорядочению и оптимизации документооборота;						8) вести учет документов с пометкой «Для служебного пользования», поступившихв аппарат прокуратуры области;							9)снимать копии на копировально-множительных аппаратах 
со служебных документов, в том числе с пометкой «Для служебного пользования», вести учет этой работы; 								10) принимать участие в составлении номенклатур дел;				11) составлять сводки по документообороту;						12) участвовать в подготовке методических рекомендаций, касающихся формирования и оформления дел, надзорных и наблюдательных производств 
в подразделениях аппарата прокуратуры области, в том числе 
с использованием АИК «Надзор», а также иных методических материалов, касающихся вопросов делопроизводства;								13) принимать участие в проверках организации ведения общего делопроизводства в органах и подразделениях прокуратуры области;			14) проводить обучение специалистов органов и подразделений прокуратуры области по направлениям деятельности Отдела;				15) участвовать в проведении учебно-методических семинаров 
с работниками Отдела, специалистами прокуратур районного звена, стажирования вновь принятых делопроизводителей горрайспецпрокуратур.
3. Права главного специалиста
3.1. Главный специалист имеет право:							1) участвовать в подготовке проектовПоложения об Отделе, распоряжения о распределении должностных обязанностей работников Отдела, Положения     об архиве прокуратуры, плана работы Отдела и иных документов, касающихся организациииведенияделопроизводствав аппарате прокуратуры области;		2) получать в установленном порядке информацию и материалы, необходимые для исполнения служебных обязанностей;					3) требовать от работников структурных подразделений аппарата прокуратуры области выполнения установленных Инструкцией 
по делопроизводству правил работы с документами;						4) на должностной рост на конкурсной основе, профессиональную подготовку, участие в мероприятиях по повышению квалификации 
и стажировках;												5) на ознакомление с должностным регламентом и иными документами, определяющими права и обязанности по замещаемой должности, критериями оценки эффективности исполнения должностных обязанностей, показателями результативности профессиональной деятельности;						6) на проведение по заявлениям гражданского служащего служебных проверок, ознакомление с отзывами о его профессиональной деятельности, приобщения к личному делу письменных объяснений;					7) защиту личных, трудовых прав и интересов на гражданской службе, медицинское страхование, пенсионное обеспечение в соответствии 
с действующим законодательством.
4. Ответственность главного специалиста
4.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных 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 федеральным законодательством.	
5. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов 
управленческих и иных решений, порядок их согласования и принятия

5.1.	Главный специалист соблюдает установленные законодательством, организационно-распорядительными документами руководителей прокуратуры Архангельской области, сроки и процедуры рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок их согласования и принятия.
6.Порядок служебного взаимодействия гражданского служащего 
в связи с исполнением им должностных обязанностей с гражданскими служащими того же государственного органа, другими гражданами,  представителями организациями

6.1. 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

7.1. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности главного специалиста оценивается по количественными качественным показателям зарегистрированных служебных документов, наличию жалоб, замечаний, нареканий к его работе руководителей прокуратуры Архангельской области и структурных подразделений аппарата прокуратуры области, своевременности и качеству выполнения возложенных задач.
