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УТВЕРЖДАЮ

Прокурор Новгородской области
государственный советник 
юстиции 3 класса 
  _________________   А.В. Гуришев

                            .10.2018
Должностной регламент

главного специалиста отдела общего и особого делопроизводства прокуратуры Новгородской области

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее – гражданская служба) главного специалиста отдела общего и особого делопроизводства прокуратуры Новгородской области (далее – отдел) в соответствии с подразделом 2 раздела 17 Реестра должностей федеральной государственной гражданской службы, утвержденного Указом Президента Российской Федерации от 31.12.2005 № 1574 «О Реестре должностей федеральной государственной гражданской службы», относится к старшей группе должностей категории «специалисты». 

Регистрационный номер (код) должности: 17-3-4-035
1.1. Область профессиональной служебной деятельности (далее – область деятельности) государственного гражданского служащего (далее – гражданский служащий): общее делопроизводство органов прокуратуры Новгородской области.
1.2. Вид профессиональной служебной деятельности гражданского служащего: ведение общего делопроизводства органов прокуратуры Новгородской области.
1.3. Назначение и освобождение от должности главного специалиста осуществляется прокурором Новгородской области.
1.4. Главный специалист непосредственно подчиняется начальнику отдела либо лицу, исполняющему его обязанности. Главный специалист также подчиняется заместителям прокурора области, прокурору области.

II. Квалификационные требования к образованию, стажу гражданской службы (государственной службы иных видов) или стажу работы по специальности, к уровню и характеру знаний, навыков и умений. Должностные обязанности, права и ответственность гражданского служащего за неисполнение (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей.
2. Для замещения должности главного специалиста устанавливаются следующие квалификационные требования:
2.1. Базовые квалификационные требования:
2.1.1 Гражданский служащий должен иметь высшее образование.

2.1.2. Для замещения должности не установлено требований к стажу гражданской службы или работы по специальности, направлению подготовки.

2.2  Главный специалист должен знать:

1) государственный язык Российской Федерации (русский язык);

2) Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законов, федеральные законы, в том числе от 17.01.1992 № 2202-1 «О прокуратуре Российской Федерации», от 22.10.2004 г. № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»; от 21.07.1993 г. № 5485-I
«О государственной тайне»; от 27.07.2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»; указы Президента Российской Федерации, в том числе от 30.11.1995 г. № 1203 «Об утверждении перечня сведений, отнесенных к государственной тайне», и постановления Правительства Российской Федерации, в том числе от 08.05. 2015 г. № 449 «Об условиях хранения, учета и передачи вещественных доказательств по уголовным делам», 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 законодательства о противодействии  коррупции: понятие коррупции, причины ее возникновения и последствия; основные направления политики государства в сфере противодействия коррупции; меры по профилактике и противодействию коррупции на государственной гражданской службе; основы организации труда и делопроизводства; порядок работы с информацией «для служебного пользования»,  методы выявления возможных каналов несанкционированного доступа к сведениям; 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, системы взаимодействия с гражданами и организациями, межведомственного взаимодействия, информационной безопасности, управления эксплуатацией, информационно-аналитические системы; правила делового этикета; правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты; служебный распорядок и должностной регламент.
2.3. Главный специалист должен иметь навыки: 

реализации управленческих решений; взаимодействия с представителями других государственных органов; эффективного планирования деятельности; анализа и прогнозирования; работы с различными источниками информации и служебными документами; работы со сведениями, составляющими государственную тайну, ведения секретного делопроизводства; подготовки документов, связанных с выездом за границу граждан, допущенных к государственной тайне; подготовки делового письма; 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, системами взаимодействия с гражданами и организациями, межведомственного взаимодействия, информационной безопасности, управления эксплуатацией, информационно-аналитическими системами; подготовки презентаций; владения приемами межличностных отношений, сотрудничества, грамотного учета мнения коллег и недопущения межличностных конфликтов.

III. Должностные обязанности, права и ответственность гражданского служащего за неисполнение (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей.

3. Главный специалист отдела общего и особого делопроизводства прокуратуры Новгородской области обязан соблюдать установленные статьями 15 – 20.2 Федерального закона «О государственной гражданской  службе Российской Федерации» от 27.07.2004 № 79-ФЗ  должностные обязанности гражданского служащего, ограничения и запреты, связанные с гражданской службой, требования к  служебному поведению гражданского служащего, в том числе:

1) соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации, конституции (уставы), законы и иные нормативные правовые акты субъектов Российской Федерации и обеспечивать их исполнение;

2) исполнять должностные обязанности в соответствии с должностным регламентом;

3) исполнять поручения соответствующих руководителей, данные в пределах их полномочий, установленных законодательством Российской Федерации;

4) соблюдать при исполнении должностных обязанностей права и законные интересы граждан и организаций;

5) соблюдать служебный распорядок государственного органа;

6) поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей;

7) 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;

8) беречь государственное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей;

9) 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,

10) сообщать о выходе из гражданства Российской Федерации или о приобретении гражданства другого государства в день выхода из гражданства Российской Федерации или в день приобретения гражданства другого государства;

11) соблюдать ограничения, выполнять обязательства и требования к служебному поведению, не нарушать запреты, которые установлены Федеральным законом от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и другими федеральными законами;

12) сообщать представителю нанимателя о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта.

13) соблюдать Кодекс этики и служебного поведения федерального государственного гражданского служащего органов прокуратуры Российской Федерации, утвержденный приказом Генерального прокурора Российской Федерации от 25.03.2011 № 79;


14) соблюдать Служебный распорядок прокуратуры Новгородской области для федеральных государственных гражданских служащих, утвержденный приказом прокурора области;

3.1. Функциональные знания главного специалиста:

- все формы ведения делопроизводства;
- система взаимодействия в рамках внутреннего и внешнего электронного документооборота.
3.2. Должностные обязанности (функциональные умения) главного специалиста:

-осуществляет делопроизводство отделов прокуратуры области, старших помощников и помощников прокурора области; 

-изучает поступающую на имя заместителя прокурора области, начальника отдела, в подразделения корреспонденцию, передает на исполнение руководителям подразделений, оперативным работникам с обязательной отметкой в регистрационных формах, обеспечивает оперативное прохождение и сохранность документов;

-после рассмотрения корреспонденции заместителем прокурора области, начальниками отделов вносит резолюции с документов в регистрационные формы; 

-обеспечивает снятие копий с документа и передачу их в другие структурные подразделения (соисполнителям) в случаях, если данное структурное подразделение является ответственным исполнителем;

-регистрирует документы, подлежащие учету непосредственно в подразделениях,  ведет учет входящих, исходящих и внутренних документов в АИК «Надзор»; 

-учитывает документы и жалобы, взятые на контроль, передает в установленный срок оперативным работникам документы, находящиеся на контроле, информирует руководителей подразделений о задержках исполнения;

-напоминает оперативным работникам о сроках рассмотрения документов, информирует руководителей курируемых структурных подразделений, начальника отдела общего и особого делопроизводства об их нарушении;

-возвращает оформленные с нарушением требований Инструкции документы на доработку в структурные подразделения (исполнителям);

-осуществляет незамедлительную передачу контрольных карточек по поручениям и обращениям с отметкой об исполнении, копий подтверждающих документов старшему помощнику прокурора области по организационным вопросам и контролю исполнения; 

-отправляет и принимает документы факсимильной связью, ведет книгу учета входящих и исходящих документов, поступивших и отправленных факсимильной связью;

-делает отметки в карточках и книгах о сданных прокурорскими работниками документах и делах;

-принимает исполненные документы с соответствующей отметкой прокурорского работника, формирует и ведет надзорные, наблюдательные производства и номенклатурные дела;

-осуществляет подготовку и оформление законченных делопроизводством документов для сдачи в архив прокуратуры, в установленные графиком сроки осуществляет их передачу в архив;

-составляет описи документальных материалов по срокам их хранения;

-передает жалобы, дела и другие документы в структурные подразделения прокуратуры области, после доставки материалов в соответствующее подразделение забирает исполненные документы и передает их по назначению;

-заполняет необходимые графы на лицевой стороне статистической карточки, следит за полнотой ее заполнения прокурорскими работниками;

-ведет книги учета документов, дел, материалов, предусмотренных Инструкцией по делопроизводству;

-знакомит согласно указанию руководителя структурного подразделения работников с документами;

-не реже одного раза в месяц выверяет картотеку;

-подбирает для приема граждан необходимые документы и материалы;

-организует своевременную обработку и отправление по назначению поступающих документов;

-принимает исходящую корреспонденцию, проверяет наличие приложений, правильность оформления, конвертует, взвешивает и маркирует;

-в АИК «Надзор» и в книге регистрации приказов, указаний и распоряжений регистрирует организационно-распорядительные документы прокуратуры области по основной деятельности, обеспечивает их размножение, вручение сотрудникам аппарата, направление прокурору города, прокурорам районов, специализированным прокурорам, сканирование указанных документов, ведение перечня;

-в установленные Инструкцией по делопроизводству сроки осуществляет регистрацию поступающей в прокуратуру области корреспонденции, ее передачу по назначению с обязательной отметкой на электронных и бумажных носителях;

-при вскрытии конвертов проверяет целостность упаковки и наличие указанных в описи вложений, незамедлительно информирует начальника отдела общего и особого делопроизводства об отсутствии документов, составляет акт в соответствии с требованиями Инструкции;


-осуществляет учет и сортировку поступившей корреспонденции по подразделениям, незамедлительную передачу ее для последующей регистрации;


-ведет учет нарушений требований Инструкции по делопроизводству, допускаемых оперативными сотрудниками курируемых подразделений, горрайспецпрокурорами при оформлении документов, информирует начальника отдела общего и особого делопроизводства о выявленных нарушениях;

-осуществляет прием и регистрацию документов, содержащих служебную информацию ограниченного доступа (ДСП), передачу их работнику отдела общего и особого делопроизводства, ответственному за их учет;

-осуществляет учет документов, содержащих служебную информацию ограниченного доступа (ДСП), ведет книгу учета документов «Для служебного пользования», осуществляет передачу указанных документов исполнителям под роспись; 

-осуществляет хранение исполненных и списанных в дела по номенклатуре документов ДСП; 

-ежеквартально проводит проверки соблюдения требований организационно-распорядительных документов Генеральной прокуратуры Российской Федерации, прокурора области, касающихся порядка обращения с информацией ограниченного доступа, составляет справки об их результатах на имя заместителя прокурора области, курирующего вопросы делопроизводства, незамедлительно информирует начальника отдела о фактах утраты указанных документов;

-по справочному (контактному) телефону прокуратуры области представляет информацию в объеме, предусмотренном Инструкцией по делопроизводству, иными организационно-распорядительными документами Генеральной прокуратуры Российской Федерации и прокурора области, незамедлительно информирует начальника отдела о его неисправности;

-осуществляет экспедиционную обработку исходящих документов, формирует реестры внешней отправки документов в электронном виде с использованием системы АИК «Надзор»;

-перед упаковкой документов проверяет соблюдение Почтовых правил при написании адреса, наличие на документе номера, даты, подписи, указанных приложений, при выявлении недостатков снимает документ с отправки, информирует об этом начальника отдела общего и особого делопроизводства;

-ежедневно осуществляет выемку обращений, поступивших на электронный адрес Интернет-приемной прокуратуры области, из ящика «Для обращений и заявлений», указывает дату выемки, передает их на регистрацию;

-направляет ответы на обращения (запросы) по электронной почте путем сканирования текста ответа и его реквизитов в день поступления в отдел для направления, отмечает их отправку в АИК «Надзор», с отчетами об отправке передает делопроизводителям, направляет горрайспецпрокурорам;


-осуществляет доставку корреспонденции нарочным должностным лицам, органам и организациям, расположенным на территории г. Великий Новгород, определенным распоряжением прокурора области;

-ежемесячно обобщает практику рассмотрения обращений в аппарате прокуратуры области; 

-организует и осуществляет архивное хранение документов с соблюдением установленных законодательством требований, информирует начальника отдела общего и особого делопроизводства о состоянии работы, об имеющихся потребностях;

-ежегодно до 25 декабря составляет график сдачи дел, надзорных и наблюдательных производств в архив прокуратуры по структурным подразделениям, согласовывает его с руководителями структурных подразделений прокуратуры области; 

-с участием работника структурного подразделения, осуществляющего передачу, принимает документальные материалы, законченные делопроизводством, контролирует соблюдение сроков и порядка сдачи документов в архив прокуратуры области;

-проверяет правильность формирования дел, надзорных и наблюдательных производств, передаваемых на ведомственное хранение, учитывает их, систематизирует и принимает меры по обеспечению их надлежащего хранения;

-осуществляет выдачу материалов во временное пользование работникам прокуратуры под расписку в книге учета выдачи дел и производств, контроль за их своевременным возвратом, незамедлительно информирует начальника отдела общего и особого делопроизводства о фактах их утраты;

-в установленные сроки составляет описи на документальные материалы постоянного срока хранения, осуществляет подготовку дел к сдаче в государственный архив;

-своевременно отбирает находящиеся в архиве дела и производства с истекшими сроками хранения, составляет акты о выделении их к уничтожению, участвует в работе постоянно действующей экспертной комиссии;

-осуществляет подготовку отчетов о работе архива, выдачу архивных копий и документов, составляет необходимые справки на основе сведений, имеющихся в документах архива;

-контролирует соблюдение правил пожарной безопасности в помещении архива, исправность технических средств охраны, незамедлительно информирует об их неисправности начальника отдела;

-осуществляет методическое руководство архивным делопроизводством в аппарате прокуратуры области, прокуратуре города, прокуратурах районов, специализированных прокуратурах, по поручению руководства проводит проверки;

-изучает проекты номенклатур структурных подразделений на предмет соответствия требованиям Перечня, при отсутствии замечаний согласовывает их;

-ежегодно до 25 ноября разрабатывает проект сводной номенклатуры дел;


-осуществляет учет и выдачу бланков, карточек, журналов сотрудникам аппарата прокуратуры области, прокуратуры города, прокуратур районов, специализированных прокуратур;

-ежегодно до 4 октября осуществляет подготовку сводной заявки о потребностях аппарата прокуратуры области, горрайспецпрокуратур в книжно-бумажной продукции (бланках, карточках, журналах);

-ежемесячно осуществляет подготовку актов об уничтожении гербовых бланков, делает соответствующие отметки в учетной книге, ежегодно участвует в проверке наличия, использования и хранения гербовых бланков; 

-осуществляет учет и контроль за правильностью использования и порядком хранения печатей и штампов, ежегодно участвует в проверке наличия печатей, штампов в аппарате прокуратуры области;

-франкирует конверты и бандероли, несет ответственность за правильную эксплуатацию франкировальной машины, ведет журнал учета введенных денежных сумм и показателей счетчиков франкировальной машины, заблаговременно информирует начальника отдела о минимальном остатке денежных средств, необходимости приобретения расходных материалов, неисправностях в работе;

-участвует в проверках состояния делопроизводства и архивного дела в нижестоящих прокуратурах, в оказании помощи вновь назначенным прокурорам, в приеме и передаче дел при увольнении и назначении прокуроров на должность;

-выполняет копировально-множительные работы на основании бланков-заказов, подписанных руководителями подразделений;

-осуществляет сбор гербовых бланков, подлежащих уничтожению, ежемесячно представляют их с перечнем начальнику отдела;

-при допуске к сведениям, составляющим государственную тайну, осуществляет ведение секретного делопроизводства.

3.3. На период своего отсутствия, а также перед увольнением не позднее последнего рабочего дня главный специалист передает другим работникам по акту приема-передачи, утверждаемому начальником отдела, документы (уголовные дела, надзорные производства, обращения и иные имеющиеся неисполненные документы, печати, штампы, журналы учета).

3.4. Основные права главного специалиста отдела общего и особого делопроизводства прокуратуры Новгородской области регулируются статьей 14 Федерального закона «О государственной гражданской службе Российской Федерации» от 27.07.2004 № 79-ФЗ.

В соответствии с частью 2 статьи 14 Федерального закона от 27 июля 2004 г. N 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» гражданский служащий вправе с предварительным уведомлением представителя нанимателя выполнять иную оплачиваемую работу, если это не повлечет за собой конфликт интересов.
3.5. Главный специалист отдела общего и особого делопроизводства прокуратуры Новгородской области за неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него должностных обязанностей, за нарушение законодательства Российской Федерации, а также в случаях исполнения неправомерного поручения несет дисциплинарную, гражданско-правовую, административную или уголовную ответственность в соответствии с федеральными законами.

IV. Перечень вопросов, по которым главный специалист отдела общего и особого делопроизводства прокуратуры Новгородской области вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие или иные решения:
анализ работы на вверенном участке, подготовка на его основании предложений об улучшении условий прохождения службы, совершенствовании системы работы, обеспечении дополнительными организационно-техническими средствами;

не вправе самостоятельно принимать управленческие решения, так как не наделен распорядительными полномочиями. 
V. Перечень вопросов, в рассмотрении которых главный специалист отдела общего и особого делопроизводства прокуратуры Новгородской области вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных актов и (или) проектов управленческих и иных решений:
разработка проектов организационно-распорядительных документов прокурора области: должностного регламента главного специалиста отдела общего и особого делопроизводства прокуратуры Новгородской области, положения об отделе общего и особого делопроизводства прокуратуры Новгородской области, распределения обязанностей в отделе общего и особого делопроизводства прокуратуры Новгородской области, номенклатуры дел прокуратуры области.

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

6. Главный специалист отдела общего и особого делопроизводства прокуратуры Новгородской области соблюдает установленные законодательством, приказами, указаниями и распоряжениями вышестоящего руководства сроки и процедуры рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок их согласования и принятия.

6.1. Порядок согласования и принятия управленческих решений и иных решений устанавливается законодательством Российской Федерации, приказами, указаниями и распоряжениями вышестоящего руководства.

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

Служебное взаимодействие с государственными гражданскими служащими органов прокуратуры и иными государственными органами, другими гражданами и организациями, строится в рамках деловых отношений на основе принципов служебного поведения, изложенных в статье 18 Федерального закона «О государственной гражданской службе Российской Федерации».

VIII. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности гражданского служащего.

Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности главного специалиста отдела общего и особого делопроизводства прокуратуры Новгородской области 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.

