Положения должностного регламента
ведущего специалиста Минераловодской межрайонной 
прокуратуры Ставропольского края

Должностные обязанности, права и ответственность за неисполнение (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей
Ведущий специалист обязан:
-   исполнять обязанности гражданского служащего, соблюдать установленные для государственных служащих ограничения, требования 
к служебному поведению, не допускать нарушений запретов, связанных 
с прохождением гражданской службы, предусмотренных статьями 15 – 18 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;
-   соблюдать служебный распорядок федеральных государственных гражданских служащих прокуратуры Ставропольского края, должностной регламент, правила и нормы охраны труда, технику безопасности 
и противопожарную безопасность;
-   не разглашать сведения, составляющие государственную и иную охраняемую федеральным законом тайну, а также сведения, ставшие 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; 
-   поддерживать профессиональный уровень, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей; 
-   обеспечивать оперативное прохождение и сохранность служебной документации; 
-   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;
-   представлять ежегодно в порядке, установленном Федеральным законом от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», сведения об адресах сайтов и (или) страниц сайтов 
в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», на которых 
он (гражданский служащий) размещал общедоступную информацию, а также данные, позволяющие его (гражданского служащего) идентифицировать;
-   уведомлять в соответствии с требованиями Федерального закона 
от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» и в установленном Генеральным прокурором Российской Федерации порядке обо всех случаях непосредственного обращения к нему (гражданскому служащему) каких-либо 
лиц с целью склонения к совершению коррупционных правонарушений;
-   сообщать в установленном порядке о получении подарка в связи 
с протокольными мероприятиями, служебными командировками и другими официальными мероприятиями, участие в которых связано с исполнением 
им служебных (должностных) обязанностей. 
Кроме того, он обязан:
-   осуществлять работу по ведению делопроизводства в соответствии 
с требованиями Инструкции по делопроизводству в органах и учреждениях прокуратуры Российской Федерации (прием, учет, обработка и регистрация корреспонденции, комплектование, хранение, учет и использование архивных документов, выдача архивных справок, составление номенклатуры дел), регистрацию приказов и распоряжений прокурора, ведение трудовых книжек 
и личных дел технических работников;
-   вести книги учета документов, предусмотренных Инструкцией 
по делопроизводству в органах прокуратуры Российской Федерации 
и номенклатурой дел прокуратуры; 
-   заполнять контрольные карточки на документы, поставленные прокурором на контроль, передавать их вместе с документами по назначению;
-   осуществлять регистрацию обращений и заявлений, поступивших 
для разрешения в прокуратуру, формировать надзорные производства;
-   обеспечивать оформление номенклатурных дел прокуратуры согласно утвержденной номенклатуре;
-   осуществлять ведение архива, готовить номенклатурные дела с истекшим сроком хранения к уничтожению в установленном порядке;
-   вести табель учета рабочего времени, своевременный и достоверный 
учет материальных ценностей прокуратуры, составлять финансовый отчет прокуратуры;
-   соблюдать правила эксплуатации и следить за техническим состоянием персонального компьютера и оргтехники;
-   нести ответственность за разглашение сведений, ставших известными 
по службе, а также за утрату служебных документов, дел, надзорных производств, бланков, печатей и штампов;
-   выполнять отдельные поручения прокурора.
Основные права ведущего специалиста регулируются статьей 14 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».
Кроме того, он имеет право:
-   знакомиться с приказами, указаниями, распоряжениями руководства Генеральной прокуратуры Российской Федерации и прокуратуры края, относящимися к предмету его деятельности; вносить на рассмотрение руководства предложения по вопросам организации труда, получать информацию и материалы, необходимые для исполнения должностных обязанностей; 
-   вносить в установленном порядке предложения о проработке вопросов (проблем), касающихся деятельности ведущего специалиста.
Ведущий специалист за неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него должностных обязанностей, нарушение законодательства Российской Федерации, исполнение неправомерного поручения несет дисциплинарную, гражданско-правовую, административную или уголовную ответственность в соответствии с федеральными законами.
Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности гражданского служащего 
Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности ведущего специалиста оценивается по количественным 
и качественным показателям.
Количественные показатели: число зарегистрированных обращений 
и заявлений, поступивших для разрешения в прокуратуру, зарегистрированной входящей и исходящей корреспонденции, наличие жалоб на результаты исполнения служебных функций, своевременность и качество выполнения возложенных задач, результаты анализа работы прокуратуры по вопросам делопроизводства.
Качественные показатели: отсутствие нарушений федерального законодательства, качество оформляемых документов, поступивших 
для рассмотрения в прокуратуру, своевременность и качество подготовки 
и обработки служебных документов, исполнения поручений Генеральной прокуратуры Российской Федерации и руководства прокуратуры края, организационно-распорядительных документов Генеральной прокуратуры Российской Федерации и прокуратуры края; отсутствие претензий Генеральной прокуратуры Российской Федерации, руководства прокуратуры края, прокурора 
к исполнению должностных обязанностей и жалоб на результаты профессиональной служебной деятельности.

