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ДОЛЖНОСТНОЙ РЕГЛАМЕНТ
ГОСУДАРСТВЕННОГО ГРАЖДАНСКОГО СЛУЖАЩЕГО
НОВОСИБИРСКОЙ ОБЛАСТИ

1. Общие положения
1.1. Наименование органа государственной власти Новосибирской области: управление по обеспечению деятельности мировых судей Новосибирской области (далее – управление).
1.2. Наименование структурного подразделения:
	отдел правового обеспечения (далее – отдел).

	1.3. Наименование должности государственной гражданской службы Новосибирской области (далее – должность):
главный специалист.
1.4. Место должности в Реестре должностей государственной гражданской службы Новосибирской области:
1.4.1. Категория – «обеспечивающие специалисты».
1.4.2. Группа должностей – «старшая».
1.5. Непосредственная подчиненность – начальнику отдела.
1.6. Количество сотрудников в непосредственном подчинении – 	нет.
1.7. Порядок назначения на должность и освобождения от должности:
назначается и освобождается от должности приказом управления в соответствии с действующим законодательством.
1.8. Порядок замещения должности: замещение должности осуществляется в соответствии со статьей 22 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ.



2. Квалификационные требования для замещения должности:
	2.1. Образование
	- профессиональное.

	2.2.Специальность, направление подготовки: «Информатика и вычислительная техника», и(или) «Электроника, радиотехника и системы связи», и(или) «Юриспруденция», и(или) «Информационная безопасность» или иные специальности и направления подготовки, содержащиеся в ранее применяемых перечнях специальностей и направлений подготовки, для которых законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие подготовки указанным специальностям и направлениям подготовки.
Требования к специальности, направлению подготовки не предъявляются при наличии дополнительного профессионального образования по программе профессиональной переподготовки в установленной сфере.

	2.3. Стаж гражданской службы или стаж работы по специальности, направлению подготовки: без предъявления требований к стажу


2.4. Знания:
Конституции Российской Федерации;
Федерального конституционного закона от 31.12.1996 № 1-ФКЗ «О судебной системе Российской Федерации»;
Закона Российской Федерации от 26.06.1992 № 3132-1 «О статусе судей в Российской Федерации»;
Федерального закона от 17.12.1998 № 188-ФЗ «О мировых судьях в Российской Федерации»;
Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;
Федерального закона от 01.06.2005 № 53-ФЗ "О государственном языке Российской Федерации";
Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
Федерального закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;
Федерального закона от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;
Федерального закона от 05.04.2013 № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд»;
постановления Правительства Российской Федерации от 26.02.2010 № 96 «Об антикоррупционной экспертизе нормативных правовых актов и проектов нормативных правовых актов»;
Устава Новосибирской области от 18.04.2005 № 282-ОЗ;
Закона Новосибирской области от 03.03.2004 № 168-ОЗ «О системе исполнительных органов государственной власти Новосибирской области»;
Закона Новосибирской области от 01.02.2005 № 265-ОЗ «О государственной гражданской службе Новосибирской области»;
Закона Новосибирской области от 26.09.2005 № 314-ОЗ «О мировых судьях Новосибирской области»;
Закона Новосибирской области от 25.12.2006 № 80-ОЗ «О нормативных правовых актах Новосибирской области»;
Закона Новосибирской области от 06.10.2009 № 374-ОЗ «О создании судебных участков и должностей мировых судей Новосибирской области»;
Закона Новосибирской области от 27.04.2010 № 486-ОЗ «О мерах по профилактике коррупции в Новосибирской области»;
постановления Губернатора Новосибирской области от 26.04.2010 № 134 «О Порядке подготовки, принятия, опубликования и вступления в силу нормативных правовых актов Губернатора Новосибирской области, Правительства Новосибирской области, областных исполнительных органов государственной власти Новосибирской области»;
постановления Губернатора Новосибирской области от 01.11.2010 № 345 «Об утверждении Инструкции по документационному обеспечению Губернатора Новосибирской области и Правительства Новосибирской области»;
постановления Губернатора Новосибирской области от 13.05.2011 № 119 «О Кодексе этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Новосибирской области»;
постановления Губернатора Новосибирской области от 21.09.2011 № 238 «Об утверждении Порядка исполнения поручений и указаний Президента Российской Федерации»;
постановления Губернатора Новосибирской области от 26.09.2016 № 199 «О контроле исполнения поручений»;
постановления Губернатора Новосибирской области от 06.05.2019 № 134 «Об утверждении Инструкции о порядке организации работы с обращениями граждан»;
распоряжения Губернатора Новосибирской области от 25.06.2012 № 147-р «Об утверждении рекомендаций по деловому стилю в государственных органах Новосибирской области»;
распоряжения Губернатора Новосибирской области от 30.04.2019 № 100-р «О согласовании проектов правовых актов Губернатора Новосибирской области и Правительства Новосибирской области в государственной информационной системе «Система электронного документооборота и делопроизводства Правительства Новосибирской области»;
приказ управления от 30.07.2021 № 236 «Об утверждении Инструкции по документационному обеспечению управления по обеспечении деятельности мировых судей Новосибирской области»;
приказ управления от 27.07.2021 № 231 «Об утверждении Инструкции о порядке организации работы с обращениями граждан в управлении по обеспечению деятельности мировых судей Новосибирской области»;
государственного языка Российской Федерации;
основ делопроизводства и документооборота;
правил юридической техники;
правил эксплуатации технических средств;
правил и норм охраны труда, техники безопасности;
в области информационно-коммуникационных технологий, общих вопросов обеспечения информационной безопасности.
2.5. Умения:
применять специальные знания в практической деятельности;
организовывать личный труд и планировать свое рабочее время;
взаимодействовать с органами государственной власти Новосибирской области, иными организациями в рамках исполнения должностных обязанностей;
использовать современные средства, методы и технологию работы с информацией;
работать со служебной информацией и документами;
подготавливать проекты правовых актов, аналитический информационный и методический материал, деловые письма, тексты выступлений, доклады в рамках исполнения должностных обязанностей;
консультировать по вопросам, входящим в круг должностных обязанностей;
использовать навыки системного подхода в решении задач;
вести деловые переговоры;
взаимодействовать и разрешать конфликты;
работать с внутренними и периферийными устройствами компьютера, информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе сетью Интернет, а также в операционной системе, управления электронной почтой, в текстовом редакторе, с электронными таблицами, базами данных;
подготавливать презентации, использовать графические объекты в электронных документах.

3. Должностные обязанности:
3.1. Администрирует официальный сайт управления в сети Интернет. Вносит руководству отдела предложения по совершенствованию работы по ведению официального Интернет-сайта управления и устранению выявляемых проблем и недостатков.
3.2. Осуществляет сопровождение специальных программ, установленных в управлении, в том числе ФК «Судебная статистика», ПИ «Судимость-2008», ПИ «АМИРС»; СЭДД WEB.
3.3. Принимает меры для установки, ввода в эксплуатацию, отладки и надлежащего функционирования на судебных участках ПИ «АМИРС».
3.4. Осуществляет установку, настройку и поддержку программных средств, используемых работниками управления и аппарата мировых судей.
3.5. Готовит технические задания для проведения специализированных мероприятий по закупке программных продуктов для нужд мировых судей и их аппаратов.
3.6. Участвует во внедрении программных средств, необходимых для ведения судопроизводства на судебных участках аппарата мировых судей, разработанных технических решений и проектов, в оказании технической помощи. 
3.7. Консультирует работников управления и аппарата мировых судей по использованию установленных программных средств, компьютерной и оргтехники, сети «Интернет», обучение внедряемым и используемым программам.
3.8. Проводит мониторинг состояния работы по ведению официальных Интернет-сайтов мировых судей Новосибирской области.
Оказывает практическую, информационно-методическую и техническую помощь сотрудникам аппаратов мировых судей, ответственных за ведение официальных Интернет-сайтов мировых судей Новосибирской области.
Вносит руководству отдела предложения по совершенствованию работы по ведению официальных Интернет-сайтов мировых судей Новосибирской области и устранению выявляемых проблем и недостатков.
3.9. Следит за состоянием работы программных средств, выполняет необходимые расчеты, анализирует и обобщает результаты, составляет по ним отчеты и оперативные сведения. 
3.10. Выполняет работы по модернизации информационных систем в соответствии с составленными планами, техническим заданием и другими документами.
3.11. Организует информационное обеспечение деятельности аппарата мировых судей и управления:
организация обеспечения аппаратов мировых судей, управления лицензионными программными продуктами, электронными средствами связи; внедрение новых компьютерных технологий;
установка и поддержание в актуальном состоянии правовых баз данных; организация обучения работников аппаратов судов и управления основам эксплуатации персональных компьютеров и программного обеспечения. 
3.12. Осуществляет сбор, обработку и систематизацию научно-технической информации по теме (заданию).
3.13. Организует и обеспечивает своевременный сбор первичного учета статистических данных о работе мировых судей Новосибирской области.
3.14. Организует и обеспечивает сбор базы статистических карточек на подсудимых по уголовным делам, рассмотренных мировыми судьями Новосибирской области на электронных носителях.
3.15. Участвует в работе семинаров, конференций работников аппаратов мировых судей, управления.
3.16. Обеспечивает сохранность персональных данных других гражданских служащих и работников управления, полученных в процессе осуществления служебной деятельности, и защиту от несанкционированного доступа.
3.17. Поддерживает уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения своих должностных обязанностей, в том числе способом самостоятельного профессионального развития;
3.18. По поручению начальника отдела участвует в рассмотрении обращений граждан, организаций и общественных объединений, поступивших в управление, своевременно готовит проект письменного ответа по существу поставленных в обращении вопросов в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.
3.19. Исполняет разовые поручения начальника отдела, заместителя начальника управления, начальника управления по вопросам, входящим в компетенцию отдела.
3.23. Перед уходом в отпуск, выездом в командировку, увольнением, передает по акту находящиеся у него на исполнении документы и поручения другому сотруднику по указанию начальника отдела. В случае временной нетрудоспособности принимает меры по информированию начальника отдела о неисполненных документах и поручениях;
3.24. Соблюдает установленные в управлении правила служебного распорядка и порядок работы со служебной информацией. Соблюдает Кодекс этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Новосибирской области.

4. Права
4.1. Пользоваться информационными базами данных управления, а также в установленном порядке государственными системами связи и коммуникаций, в том числе государственными информационными системами Новосибирской области, федеральными государственными информационными системами и справочными правовыми системами;
4.2. Представлять управление и (или) его структурное подразделение по вопросам, относящимся к его компетенции;
4.3. Получать в установленном порядке от органов государственной власти, органов местного самоуправления, иных органов и организаций, граждан информацию, необходимую для решения вопросов в рамках должностных обязанностей;
4.4. Вносить предложения по совершенствованию работы управления и (или) его структурного подразделения.
4.5. Иные права, предусмотренные действующим законодательством о государственной гражданской службе.

5. Ответственность
Гражданский служащий несет ответственность, установленную законодательством Российской Федерации, за: 
неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него должностных обязанностей;
действия или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан;
разглашение сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей;
несоблюдение ограничений, связанных с прохождением гражданской службы;
несоблюдение запретов, связанных с гражданской службой;
неисполнение (ненадлежащее исполнение) основных обязанностей гражданского служащего, установленных статьей 15 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и Федеральным законом от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;
нарушение требований к служебному поведению гражданского служащего, установленных статьей 18 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;
нарушение порядка обработки персональных данных граждан (гражданских служащих), доступ к которым был получен в связи с исполнением должностных обязанностей;
несоблюдение (ненадлежащее соблюдение) Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Новосибирской области.

6. Перечень вопросов, по которым гражданский служащий вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения.
	6.1. Предоставление информации о средствах связи, оргтехники и программного обеспечения начальнику отдела.
6.2. Планирует личную работу.
6.3. Запрашивает от структурных подразделений управления, аппаратов мировых судей и мировых судей Новосибирской области необходимые материалы и информацию по вопросам, связанным с исполнением своих должностных обязанностей;
6.4. Вносит начальнику отдела предложения о запросе от органов исполнительной власти, органов местного самоуправления и иных государственных органов, предприятий, организаций и учреждений необходимых материалов и информации по вопросам, относящимся к компетенции отдела.
6.5. Готовит информационные материалы по вопросам, связанным с исполнением своих должностных обязанностей.
6.6. Принимает решение о соответствии поступивших для рассмотрения документов требованиям законодательства, их достоверности и полноте, запрашивать недостающие документы.



7. Перечень вопросов, по которым гражданский служащий вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений:
	7.1. Подготовка проектов приказов и распоряжений руководства управления по вопросам, связанным с деятельностью отдела.
7.2. Подготовка докладных записок, служебных записок, информации, аналитических материалов по вопросам, связанным с исполнением своих должностных обязанностей.



8. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и (или) иных решений, порядок согласования и принятия данных решений:
Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений устанавливаются в соответствии с требованиями Инструкции по документационному обеспечению Губернатора Новосибирской области и Правительства Новосибирской области, утвержденной постановлением Губернатора Новосибирской области от 01.11.2010 № 345, Инструкции по документационному обеспечению управления по обеспечению деятельности мировых судей Новосибирской области, утвержденной приказом управления от 30.07.2021 № 236.

9. Порядок служебного взаимодействия гражданского служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей с гражданскими служащими того же органа государственной власти Новосибирской области, государственного органа Новосибирской области, иных органов государственной власти Новосибирской области, государственных органов Новосибирской области, другими гражданами, а также с организациями
Для выполнения своих должностных обязанностей и реализации предоставленных прав главный специалист в порядке, установленном нормативными правовыми актами и иными организационно-распорядительными документами, в рамках деловых отношений на основе общих принципов служебного поведения гражданских служащих, осуществляет взаимодействие с мировыми судьями Новосибирской области, руководителями и работниками структурных подразделений управления и аппаратов мировых судей Новосибирской области, руководителями и работниками государственных органов, органов местного самоуправления, а также иных организаций, предприятий и учреждений.

10. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданами организациям в соответствии с административным регламентом органа государственной власти
Государственные услуги не оказывает.

11. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности гражданского служащего
11.1. Доля успешно обработанных заявок на обновление специальных программ от общего числа входящих заявок.
11.2. Своевременность:
размещения документов, нормативно-правовых актов, сведений о вакантных должностях, статистических данных и показателей, конкурсов и новостей на официальном сайте управления в сети «Интернет»;
обновления специальных программ, в том числе ПИ «Судимость-2008», ПИ «Судебная статистика», ПИ «АМИРС»;
поддержания в актуальном состоянии правовых баз данных;
разработки документов по направлению деятельности отдела (технические задания для проведения специализированных мероприятий по закупке).
11.3. Отсутствие невыполненных контрольных документов и поручений.
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