
ДОЛЖНОСТНОЙ  РЕГЛАМЕНТ

федерального государственного гражданского служащего, 

замещающего в Арбитражном суде Хабаровском края 
должность федеральной государственной гражданской службы, -
старший специалист 1 разряда отдела делопроизводства 

1. ОБЩИЕ  ПОЛОЖЕНИЯ

1.1.Должность старшего специалиста 1 разряда отдела делопроизводства Арбитражного суда Хабаровского края в соответствии с Реестром должностей федеральной государственной гражданской службы относится к старшей группе должностей федеральной государственной гражданской службы категории «обеспечивающие специалисты». Регистрационный номер (код) должности 15.1-4-4-047.
1.2.Старший специалист 1 разряда отдела делопроизводства назначается на должность приказом Арбитражного суда Хабаровского края (далее – суд) по результатам конкурса на замещение должности либо из кадрового резерва, сформированного на конкурсной основе или по результатам аттестации, и освобождается от должности приказом суда. 

1.3.Старший специалист 1 разряда отдела делопроизводства замещает должность без ограничения срока полномочий.

1.4.Старший специалист 1 разряда отдела делопроизводства подчиняется непосредственно  начальнику отдела делопроизводства, а также заместителю начальника отдела делопроизводства.

1.5.В период временного отсутствия старшего специалиста 1 разряда отдела делопроизводства (по причине нахождения в ежегодном оплачиваемом отпуске, в отпуске без сохранения денежного содержания, в служебной командировке) исполнение его должностных обязанностей возлагается на другого старшего специалиста 1 разряда отдела делопроизводства либо на специалиста 1 разряда отдела делопроизводства.
1.6.Старший специалист 1 разряда отдела делопроизводства контролирует ход исполнения документов и проектов для достижения целей и задач отдела делопроизводства. 

2. КВАЛИФИКАЦИОННЫЕ  ТРЕБОВАНИЯ

Для замещения должности старшего специалиста 1 разряда отдела делопроизводства устанавливаются квалификационные требования, включающие базовые квалификационные требования, профессионально-функциональные квалификационные требования и квалификационные требования в области информационно-коммуникационных технологий.
2.1. Базовые квалификационные требования

2.1.1.Гражданский служащий, замещающий должность старшего специалиста 1 разряда отдела делопроизводства должен иметь среднее профессиональное образование.
2.1.2.Для замещения должности старшего специалиста 1 разряда отдела делопроизводства требования к стажу государственной гражданской службы или работы по специальности, направлению подготовки, указанной в подпункте 2.2.1., не предъявляются.

2.1.3.Гражданский служащий, замещающий должность старшего специалиста 1 разряда отдела делопроизводства, должен обладать следующими базовыми знаниями и умениями:
- знанием государственного языка Российской Федерации (русского языка);

- знаниями основ: 
Конституции Российской Федерации,
Федерального конституционного закона от 28 апреля 1995 года № 1-ФКЗ «Об арбитражных судах в Российской Федерации», 
Федерального закона от 27 мая 2003 года № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации», 
Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», 
Федерального закона от 26 июня 1992 года № 3132-1 «О статусе судей в Российской Федерации», 
Федерального закона от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии коррупции», 

Федерального закона от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных», 

Арбитражного процессуального кодекса Российской Федерации;
- знаниями и умениями в области информационно-коммуникационных технологий.
2.1.4.Умения гражданского служащего, замещающего должность старшего специалиста 1 разряда отдела делопроизводства, включают:
Общие умения

- умение мыслить системно (стратегически);

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

- коммуникативные умения;

- умение управлять изменениями.

Управленческие умения

- умение оперативно принимать и реализовывать управленческие решения.
2.2. Профессионально-функциональные квалификационные требования

2.2.1.Гражданский служащий, замещающий должность старшего специалиста 1 разряда отдела делопроизводства, должен иметь среднее профессиональное образование по направлениям подготовки (специальностям) профессионального образования: «Право и организация социального обеспечения»,  «Правоохранительная деятельность», «Документоведение и архивоведение», «Архивариус», «Право и судебное администрирование», «Правовое обеспечение национальной безопасности», «Правоведение», «Юриспруденция».
2.2.2.Гражданский служащий, замещающий должность старшего специалиста 1 разряда отдела делопроизводства, должен обладать следующими профессиональными знаниями в сфере законодательства Российской Федерации:
Федеральный конституционный закон от 28 апреля 1995 года № 1-ФКЗ «Об арбитражных судах в Российской Федерации»; 

Федеральный закон от 27 мая 2003 года № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»; 

Федеральный закон от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»; 

Федеральный закон от 26 июня 1992 года № 3132-1 «О статусе судей в Российской Федерации»; 

Федеральный закон от 8 января 1998 года № 7-ФЗ «О Судебном департаменте при Верховном Суде Российской Федерации»; 

Федеральный закон от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»; 

Федеральный закон от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных»; 

Федеральный закон от 22 декабря 2008 года № 262-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности судов в Российской Федерации»;
Федеральный закон от 22 октября 2004 года № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»;
Федеральный закон от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»,

Федеральный закон от 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи»,

Арбитражный процессуальный кодекс Российской Федерации;
Инструкция по делопроизводству в арбитражных судах Российской Федерации (первой, апелляционной и кассационной инстанций), утверждённая постановлением Пленума Высшего Арбитражного Суда Российской Федерации от 25 декабря 2013 года. № 100;

Инструкция по делопроизводству в Арбитражном суде Хабаровского края, утверждённая приказом суда от 22 декабря 2015 года № 108од;
иные нормативные правовые акты Российской Федерации, регулирующие соответствующую сферу деятельности, в том числе - особенности судебной деятельности, статуса судей и другие, знание которых необходимо для надлежащего исполнения гражданским служащим должностных обязанностей и осуществления полномочий.
2.2.3.Гражданский служащий, замещающий должность старшего специалиста 1 разряда отдела делопроизводства, должен обладать иными профессиональными знаниями в сфере делопроизводства: 

постановления Верховного Суда Российской Федерации, регулирующие соответствующую сферу деятельности;
постановления Совета судей Российской Федерации регулирующие соответствующую сферу деятельности;
приказы и распоряжения Судебного департамента при Верховном Суде Российской Федерации, регулирующие соответствующую сферу деятельности;
приказы и распоряжения председателя Арбитражного суда Хабаровского края;
положения, инструкции, методические рекомендации, регулирующие соответствующую сферу деятельности;
особенности оборота документов архивного фонда;

порядок обеспечения сохранности и учёта документов;

Типовой кодекс этики и служебного поведения федеральных государственных гражданских служащих аппаратов федеральных судов и управлений Судебного департамента в субъектах Российской Федерации;
Кодекс этики и служебного поведения федеральных государственных гражданских служащих Арбитражного суда Хабаровского края;
цели, задачи и формы делопроизводства в судебной системе.
2.2.4.Гражданский служащий, замещающий должность старшего специалиста 1 разряда отдела делопроизводства, должен обладать следующими профессиональными умениями:

анализировать и обобщать  информацию на стадии принятия и реализации управленческого решения;
прогнозировать последствия принятых решений;
работать с законодательными и нормативными правовыми актами, необходимыми для исполнения должностных обязанностей и применять их на практике;
разрабатывать план конкретных действий;
оперативно принимать и осуществлять принятые решения;
адаптироваться к новой ситуации и применять новые подходы к решению возникающих проблем;
видеть, поддерживать и применять новое, передовое;
эффективно и последовательно работать со структурными подразделениями суда;

эффективно и последовательно осуществлять взаимодействие с другими государственными органами, ведомствами и организациями;
владеть приёмами межличностных отношений (уметь внимательно слушать коллег; не допускать межличностных конфликтов с коллегами и руководителями; эффективно сотрудничать; быть объективным; идти на компромисс при решении проблем в конфликтных ситуациях; быть ответственным по отношению к людям; быть отзывчивым; быть всегда дружелюбным; помогать в работе коллегам; принимать советы коллег по работе; быть способным признавать свою неправоту; 

быть требовательным, энергичным, настойчивым).

2.2.5.Гражданский служащий, замещающий должность старшего специалиста 1 разряда отдела делопроизводства, должен обладать следующими функциональными знаниями:
порядка работы со служебной информацией;
централизованной и смешанной форм ведения делопроизводства;

системы взаимодействия в рамках внутриведомственного и межведомственного электронного документооброта;

основ ведения делопроизводства;
основ проведения деловых переговоров;
норм и правил охраны труда, техники безопасности и пожарной безопасности;
Правил внутреннего трудового распорядка (служебного распорядка) Арбитражного суда Хабаровского края;
положения об отделе делопроизводства Арбитражного суда Хабаровского края;
настоящего должностного регламента.

2.2.6.Гражданский служащий, замещающий должность старшего специалиста 1 разряда отдела делопроизводства, должен обладать следующими функциональными умениями:

работы в конкретной сфере деятельности;
приёма, учёта, обработки и регистрации корреспонденции, комплектования, хранения, учёта и использования архивных документов, выдачи архивных справок; владения компьютерной и другой оргтехникой;
владения необходимым программным обеспечением;
владения компьютерной грамотностью;
систематически повышать свою квалификацию;
соблюдать исполнительскую дисциплину.

2.3.Квалификационные требования в области информационно-коммуникационных технологий, необходимые для исполнения должностных обязанностей

2.3.1.Гражданский служащий, замещающий должность старшего специалиста 1 разряда отдела делопроизводства, должен обладать следующими знаниями основ информационной безопасности и защиты информации, включая:

порядок работы со служебной информацией, служебной информацией ограниченного распространения, информацией с ограничительной пометкой «для служебного пользования» и сведениями, составляющими государственную тайну;
меры по обеспечению безопасности информации при использовании общесистемного и прикладного программного обеспечения, требования к надёжности паролей;
порядок работы со служебной электронной почтой, а также правила использования личной электронной почты, служб «мгновенных» сообщений и социальных сетей, в том числе наличия дополнительных рисков и угроз, возникающих при использовании личных учётных 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 использоваании удалённого доступа к информационным ресурсам суда с помощью информационно-коммуникационных сетей общего пользования (включая сеть «Интернет»), в том числе с использованием мобильных устройств;
правила и ограничения подключения внешних устройств (флеш-накопители, внешние жёсткие диски), в особенности оборудованных приёмо-передающей аппаратурой (мобильные телефоны, планшеты, модемы) к служебным средствам вычислительной техники (компьютерам).
2.3.2. Гражданский служащий, замещающий должность старшего специалиста 1 разряда отдела делопроизводства, должен обладать знаниями основных положений законодательства о персональных данных, включая:
понятие персональных данных, принципы и условия их обработки;

меры по обеспечению безопасности персональных данных при их обработке в информационных системах.

2.3.3. Гражданский служащий, замещающий должность старшего специалиста 1 разряда одела делопроизводства, должен обладать знаниями общих принципов функционирования системы электронного документооборота, включая:

перечень обязательных сведений о документах, используемых в целях учёта и поиска документов в системах электронного документооборота;
работа ведомственного электронного документооборота.

2.3.4. Гражданский служащий, замещающий должность старшего специалиста 1 разряда отдела делопроизводства, должен обладать знаниями основных положений законодательства об электронной подписи, включая:

понятие и виды электронных подписей;
условия признания электронных документов, подписанных электронной подписью, равнозначными документам на бумажном носителе, подписанным собственноручной подписью.

2.3.5. Гражданский служащий, замещающий должность старшего специалиста 1 разряда отдела делопроизводства, должен обладать основными знаниями и умениями по применению персонального компьютера:

умение создавать, отправлять и получать электронные сообщения с помощью служебной электронной почты или иных ведомственных систем обмена электронными сообщениями, включая работу с вложениями;

умение работать с текстовыми документами, электронными таблицами и презентациями, включая их создание, редактирование и форматирование, сохранение и печать;

умение работать с общими сетевыми ресурсами (сетевыми дисками, папками).

умение оперативно осуществлять поиск необходимой информации, в том числе с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;

умение работать:

с государственной системой правовой информиции «Официальный интернет-портал правовой информации» (pravo.gov.ru),
с ГАС «Правосудие» и подсистемой «Право»,

с Единой системой электронной почты, 
с системой автоматизации  делопроизводства и электронного документооборота «Дело», 
с АИС «Судопроизводство»,
с ИС «Картотека арбитражных дел»,
с ИС «Мой Арбитр», 

с ИС «Банк решений арбитражных дел»,
с ИС «Календарь судебных заседаний»,
со справочными правовыми базами.
3. ДОЛЖНОСТНЫЕ  ОБЯЗАННОСТИ, ПРАВА И ОТВЕТСТВЕННОСТЬ 
СТАРШЕГО СПЕЦИАЛИСТА 1 РАЗРЯДА ОТДЕЛА ДЕЛОПРОИЗВОДСТВА
3.1. Обязанности старшего специалиста 1 разряда отдела:

3.1.1.Строгое соблюдение законодательства о статусе судей, законодательства о государственной гражданской службе, трудового законодательства, контроль за соблюдением и исполнением нормативных актов Российской Федерации, постановлений Верховного Суда Российской Федерации, постановлений Совета судей Российской Федерации; приказов и распоряжений Судебного департамента при Верховном Суде Российской Федерации, приказов и распоряжений Арбитражного суда Хабаровского края, Инструкции по делопроизводству в арбитражных судах Российской Федерации (первой, апелляционной и кассационной инстанций), утверждённой постановлением Пленума Высшего Арбитражного Суда Российской Федерации от 25 декабря 2013 года. № 100, Инструкции по делопроизводству в Арбитражном суде Хабаровского края, утверждённой приказом суда от 22 декабря 2015 года № 108од;
3.1.2.Внесение на рассмотрение начальника отдела делопроизводства  предложений по совершенствованию деятельности;

3.1.3.Сбор и обобщение информации для подготовки проектов решений, приказов, докладов, аналитических справок;

3.1.4.Подготовка и представление начальнику отдела различных вариантов решения поставленных задач;

3.1.5.Организация, ведение и сопровождение документооборота в суде;

3.1.6.Своевременное и качественное выполнение приказов и распоряжений суда,  поручений  руководства суда и начальника отдела по вопросам, отнесённым к компетенции отдела делопроизводства;
3.1.7.Запрос в установленном порядке у структурных подразделений суда и работников суда статистических и оперативных данных, отчётных и справочных материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

3.1.8.Принятие решений в соответствии с должностными обязанностями;

3.1.9.В отсутствие других работников отдела по поручению начальника отдела или его заместителя выполнять их обязанности;

3.1.10.Систематическое повышение своей квалификации;

3.1.11.Обеспечение законности, своевременности и правильности оформления документов, соблюдение правил и порядка работы с документами, сроков и качество их исполнения, осуществление внутреннего контроля за соблюдением порядка оформления документов. 
3.1.12.Старший специалист 1 разряда отдела делопроизводства исполняет непосредственные обязанности, установленные начальником отдела делопроизводства, в зависимости от направления деятельности конкретного участка работы в отделе:

I.  Архив
- организация и ведение архивного делопроизводства в соответствии с законодательством Российской Федерации об архивном деле;

- систематизация и размещение дел в архиве, ведение их учёта, организация хранения документов и дел, поступивших в архив, соблюдение в помещениях архива условий, необходимых для обеспечения их сохранности, контроль за соблюдением правил противопожарной защиты в помещениях архива;

- своевременное внесение в автоматизированную информационную систему суда данных о сдаче и выдаче судебных дел;

- проверка судебных дел, поступающих в архив;

- оперативная выдача архивных  судебных дел по заявкам судей и специалистов суда и контроль за своевременностью их возврата;

- ознакомление лиц, участвующих в деле, с  делами, находящимися на хранении в архиве суда, и выдача, в соответствии с поступающими запросами, копий судебных документов в случаях и в порядке, которые установлены процессуальным законодательством Российской Федерации, положениями Инструкции по делупроизводству в арбитражных судах, и осуществление контроля за соблюдением порядка их выдачи;  

- отбор судебных дел с истекшими сроками хранения, составление актов на списание и уничтожение судебных дел, сроки хранения которых истекли, подготовка актов для передачи документов на государственное хранение, на списание и уничтожение;

- подготовка сводных описей дел постоянного и временного хранения;

- отбор номенклатурных дел структурных подразделений суда на хранение в архив, проверка правильности формирования и оформления при их передаче в архив;

- ведение работы по созданию справочного аппарата по документам и делам, обеспечение удобного и быстрого их поиска;

- подготовка данных для составления отчётности о работе архива;

- участие в работе по экспертизе научной и практической ценности архивных документов;

- участие в разработке номенклатуры дел Арбитражного суда Хабаровского края;

- взаимодействие с Государственным архивом Хабаровского края;

- подготовка описей дел постоянного хранения, номенклатурных дел и дел по личному составу к утверждению Управлением по делам архивов Хабаровского края.

II. Отправка судебных актов
- приём судебных дел с не вступившими в законную силу судебными актами на контроль;

- проверка правильности изготовления судебных актов, изготовление копий судебных актов, заверение их надлежащим образом, осуществление рассылки лицам, участвующим в деле, судебных актов в установленные законом сроки;

- своевременное внесение в автоматизированную информационную систему суда данных об отправке (выдаче) судебных актов;

- ознакомление лиц, участвующих в деле, с судебными делами на основании заявлений с разрешительной визой судьи;

- выдача копий судебных актов в соответствии с поступающими запросами в случаях и порядке, установленных процессуальным законодательством и Инструкцией по делопроизводству в арбитражных судах, и осуществление контроля за соблюдением порядка их выдачи;

- отправка судебных дел по подведомственности в другие суды и подсудности в арбитражные суды других субъектов Российской Федерации;

-  ведение нарядов о возврате исковых заявлений и отказе в принятии исковых заявлений;

- формирование реестров судебных актов, выданных нарочно лицам, участвующим в деле, на основании заключенных соглашений;
- приём копий конечных судебных актов для отправки (вручению), контроль за сроками изготовления и отправки (вручения) принятых судебных актов, заверение их надлежащим образом, осуществление рассылки лицам, участвующим в деле, судебных актов в установленные законом сроки.

III. Приём, регистрация и обработка документов
- приём, регистрация, обработка поступающей в суд корреспонденции из почтовых отделений связи, от организаций, специализирующихся на доставке почтовой корреспонденции и грузов, от фельдъегерской службы, подразделений специальной связи, в том числе поступившей посредством электронного сервиса «Мой арбитр», а также представителей юридических и физических лиц нарочно;

- вскрытие почтовых отправлений, проверка наличия и целостности вложений (приложений), составление акта при наличии недостатков в оформлении поступивших документов; 

- своевременная регистрация и ввод в систему автоматизации судопроизводства информации о поступлении заявлений, ходатайств, отзывов, дополнений по судебным делам, постановлений судебных приставов и других документов;

- своевременная доставка в судебные составы срочных документов;

- осуществление контроля за соблюдением установленного порядка ввода в систему автоматизации судопроизводства информации о поступивших документах;

- распределение и передача поступившей корреспонденции по назначению;

- ежедневное составление реестров передачи поступивших документов в судебные составы;

- регистрация возвращенных в суд исполненных и неисполненных исполнительных листов;

- ведение приёма телефонных звонков и сообщение информации о входящем номере искового заявления, дате, времени назначения судебного разбирательства по делам;

- осуществление контроля за соблюдением установленного порядка ввода в систему автоматизации судопроизводства информации о поступивших документах.

IV. Регистрация апелляционных и кассационных жалоб
- приём, регистрация, обработка поступающей в суд корреспонденции (апелляционных и кассационных жалоб) из почтовых отделений связи, от организаций, специализирующихся на доставке почтовой корреспонденции и грузов, от фельдъегерской службы, подразделений специальной связи, в том числе поступившей посредством электронного сервиса «Мой арбитр»;

- вскрытие почтовых отправлений, проверка наличия и целостности вложений (приложений), составление акта при наличии недостатков в оформлении поступивших апелляционных и кассационных жалоб; 

- своевременная регистрация и ввод в систему автоматизации судопроизводства информации о поступлении апелляционных и кассационных жалоб;

- подбор судебных дел по поступившим жалобам;

- регистрация поступивших апелляционных и кассационных жалоб в журнале учета и своевременная передача их вместе с судебным делом помощникам судей под роспись;

- регистрация и ввод в систему автоматизации судопроизводства информации об отправке судебного дела в суды вышестоящих инстанций;

- регистрация и ввод в систему автоматизации судопроизводства информации о поступивших судебных делах из судов вышестоящих инстанций после рассмотрения жалоб и передача их по назначению;

- осуществление контроля за соблюдением установленного порядка ввода в систему автоматизации судопроизводства информации о поступивших апелляционных и кассационных жалобах, а также отправки и получении судебных дел.

V.  Регистрация исковых заявлений
- приём, регистрация, обработка поступающей в суд корреспонденции (исковых заявлений, заявлений, жалоб и т.п.) из почтовых отделений связи, от организаций, специализирующихся на доставке почтовой корреспонденции и грузов, от фельдъегерской службы, подразделений специальной связи, в том числе поступившей посредством электронного сервиса «Мой арбитр»;

- вскрытие почтовых отправлений, проверка наличия и целостности вложений (приложений), составление акта при наличии недостатков в оформлении поступивших исковых заявлений, заявлений, жалоб и т.п.; 
- ведение первичной регистрации и распределение исковых заявлений в автоматическом режиме;

- составление реестров исковых заявлений для передачи в судебные составы;

- регистрация дел, направленных на новое рассмотрение, и дел, поступивших по подсудности;

- своевременная доставка в судебные составы срочных исковых заявлений и ходатайств по обеспечительным мерам;

- прием, регистрация и передача по назначению документов информационного характера, поступивших по электронной почте;

- ведение работы по регистрации документов в системе электронного документооборота «Дело»;

- ведение работы по регистрации и отправке электронных сообщений между участниками ведомственного электронного документооборота;

- ведение приёма телефонных звонков и сообщение информации о входящем номере искового заявления, дате, времени назначения судебного разбирательства по делам и т.п.;

- осуществление контроля за соблюдением установленного порядка ввода в систему автоматизации судопроизводства информации о поступивших исковых заявлениях, заявлениях, жалобах и судебных делах.

VI. Приём и отправка почтовой корреспонденции
- прием от структурных подразделений суда, обработка, учёт и отправка исходящей корреспонденции;

- строгое соблюдение правил оформления и отправки исходящей корреспонденции;

- обработка исходящей корреспонденции (составление почтовых реестров, актов и франкирование) и передача её с курьером на почтовое отделение связи;

- ведение журнала учёта денежных сумм и показаний счётчика франкировальной машины;

- обеспечение сохранности контрольных пломб, предусмотренных конструкцией франкировальной машины;

- осуществление контроля за своевременным вводом авансового платежа в регистр (счётчик) франкировальной машины;

- соблюдение требований эксплуатации и техники безопасности при работе с франкировальной машиной, недопущение её эксплуатации в неисправном состоянии;

- обработка уведомлений и возвратов почтовых отправлений;

- приём входящей корреспонденции от почтового отделения связи, организаций;

- отправка исходящей корреспонденции через Управление государственной фельдъегерской службы и Управление специальной связи;

- обеспечение сохранности всех документов, проходящих через экспедицию;
- получение в почтовом отделении связи поступивших ценных, заказных писем и бандеролей.

VII. Экспедиция
- ежедневный сбор и доставка судебных дел, поступивших документов, исковых заявлений, заявлений, апелляционных и кассационных жалоб, адресованных для административной коллегии суда;

- ежедневный сбор и доставка документов из административной коллегии и передача их по назначению;

- прием, регистрация и передача по назначению факсимильных документов, поступивших в административную коллегию;

- проверка правильности изготовления судебных актов, изготовление копий судебных актов, заверение их надлежащим образом, осуществление рассылки лицам, участвующим в деле, судебных актов в установленные законом сроки;

- своевременное внесение в автоматизированную информационную систему суда данных об отправке (выдаче) судебных актов;

- ознакомление лиц, участвующих в деле, с судебными делами на основании заявлений с разрешительной визой судьи;

- отправка судебных дел по подведомственности в другие суды и подсудности в арбитражные суды других субъектов Российской Федерации;

-  ведение нарядов о возврате исковых заявлений и отказе в принятии исковых заявлений;

- формирование реестров судебных актов, выданных нарочно лицам, участвующим в деле, на основании заключенных соглашений;

- ежедневная доставка судебных дел с апелляционными и кассационными жалобами в вышестоящие суды;

- доставка судебных дел и вещественных доказательств на экспертизу.

3.1.13.Выполнение иных поручений начальника отдела или заместителя начальника отдела.
3.2. Права старшего специалиста 1 разряда отдела:

Основные права старшего специалиста 1 разряда отдела, как гражданского служащего, установлены статьей 14 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».
Старший специалист 1 разряда отдела делопроизводства имеет право:

3.2.1.Вносить на рассмотрение начальника отдела и руководства суда предложения по совершенствованию и улучшению деятельности отдела;

3.2.2.Знакомиться с документами, определяющими его должностные обязанности, права и ответственность, критерии оценки качества работы и условия продвижения по службе;

3.2.3.Принимать решения и участвовать в их подготовке в соответствии с настоящим должностным регламентом;

3.2.4.Получать в установленном порядке от руководителей структурных подразделений суда и специалистов суда информацию, сведения и материалы, необходимые для обеспечения деятельности суда;

3.2.5.Сообщать руководству суда о выявленных в процессе исполнения своих должностных обязанностей недостатках, вносить предложения и варианты  устранения недостатков в деятельности отдела;

3.2.6.На создание организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

3.2.7.Давать судьям и гражданским служащим суда разъяснения и указания по вопросам, входящим в должностные обязанности, предусмотренные настоящим регламентом;

3.2.8.Возвращать судьям и гражданским служащим  документы,  оформленные  с  нарушениями  правил, установленных нормативными правовыми и локальными актами;
3.2.9.Требовать от помощников судей  и секретарей судебных заседаний    своевременно  забирать  в приеме документов исковые заявления и другие документы;

3.2.10.Требовать от помощников судей и секретарей судебных заседаний своевременно возвращать исковые заявления  при ошибке распределения на перераспределение; 

3.3. Ответственность старшего специалиста 1 разряда отдела:

Старший специалист 1 разряда отдела делопроизводства несёт установленную законодательством Российской Федерации ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него должностных обязанностей, за несоблюдение ограничений и запретов, связанных с гражданской службой, а также за:

3.3.1.Действия или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан;

3.3.2.Действия или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов работников суда;

3.3.3. Разглашение сведений, составляющих 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;

3.3.4.Несвоевременное выполнение заданий, приказов, распоряжений и указаний руководства суда;

3.3.5.Нарушение положений Кодекса этики и служебного поведения федеральных государственных гражданских служащих Арбитражного суда Хабаровского края, Типового кодекса этики и служебного поведения федеральных государственных гражданских служащих аппаратов федеральных судов и управлений Судебного департамента в субъектах Российской Федерации;

3.3.6.Несвоевременное рассмотрение в пределах своих должностных обязанностей обращений граждан, Верховного Суда Российской Федерации, Судебного департамента при Верховном Суде Российской Федерации, федеральных органов исполнительной власти, органов судейского сообщества, а также учреждений и организаций Российской Федерации;

3.3.7.Негативные социальные последствия принимаемых решений;

3.3.8.Предоставление руководству недостаточной и необъективной информации;

3.3.9.Нарушение правил и положений, регламентирующих деятельность отдела делопроизводства, принятие к исполнению и оформление документов, которые противоречат нормативным  правовым актам, инструкциям и законодательству;

3.3.10.Сохранность персональных данных работников суда;

3.3.11.Сохранность имущества, переданного в пользование;

3.3.12.Сохранность усиленной квалифицированной электронной подписи;

3.3.13.Недостоверные сведения о своих адресах сайтов и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;

3.3.14.Нарушение Правил охраны труда, Правил пожарной безопасности;

3.3.15.Нарушение Правил внутреннего трудового распорядка (служебного распорядка) Арбитражного суда Хабаровского края.

Согласно статье 15 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» гражданский служащий не вправе исполнять данное ему неправомерное поручение. В случае исполнения гражданским служащим неправомерного поручения гражданский служащий и давший это поручение руководитель несут дисциплинарную, гражданско-правовую, административную или уголовную ответственность в соответствии с федеральными законами.
                                            4. ПЕРЕЧЕНЬ  ВОПРОСОВ, ПО КОТОРЫМ

СТАРШИЙ СПЕЦИАЛИСТ 1 РАЗРЯДА ОТДЕЛА ДЕЛОПРОИЗВОДСТВА 

ВПРАВЕ САМОСТОЯТЕЛЬНО ПРИНИМАТЬ 

УПРАВЛЕНЧЕСКИЕ И ИНЫЕ РЕШЕНИЯ

Старший специалист 1 разряда отдела делопроизводства вправе:

-информировать начальника отдела о возникающих проблемах в документационном обеспечении суда или в работе отдела для принятия соответствующих решений;

-осуществлять проверку документов на их соответствие требованиям законодательства, проверку их достоверности и полноты, при необходимости возвращать их на переоформление.

5. ПЕРЕЧЕНЬ ВОПРОСОВ, ПО КОТОРЫМ

СТАРШИЙ СПЕЦИАЛИСТ 1 РАЗРЯДА ОТДЕЛА  ДЕЛОПРОИЗВОДСТВА
ПРИНИМАЕТ УЧАСТИЕ В ПОДГОТОВКЕ ПРОЕКТОВ НОРМАТИВНЫХ ПРАВОВЫХ АКТОВ И ПРОЕКТОВ УПРАВЛЕНЧЕСКИХ И ИНЫХ РЕШЕНИЙ

Старший специалист 1 разряда отдела делопроизводства вправе принимать участие в:

-подготовке информации по вопросам, входящим в его должностные обязанности;

-подготовке аналитических материалов по  направлению деятельности отдела.

6.   ПОРЯДОК СЛУЖЕБНОГО ВЗАИМОДЕЙСТВИЯ

СТАРШЕГО СПЕЦИАЛИСТА 1 РАЗРЯДА ОТДЕЛА  ДЕЛОПРОИЗВОДСТВА
  В СВЯЗИ С ИСПОЛНЕНИЕМ ИМ ДОЛЖНОСТНЫХ ОБЯЗАННОСТЕЙ  

6.1.Старший специалист 1 разряда осуществляет взаимодействие с руководителями суда, судьями, руководителями структурных подразделений суда, государственными гражданскими служащими и персоналом Арбитражного суда Хабаровского края.

6.2.Старший специалист 1 разряда осуществляет взаимодействие с руководителями и гражданскими служащими федеральных судов, федеральных органов государственной власти, органов судейского сообщества, руководителями и должностными лицами учреждений, предприятий и организаций, представителями сторон, гражданами.

7.   ПОКАЗАТЕЛИ ЭФФЕКТИВНОСТИ И РЕЗУЛЬТАТИВНОСТИ ПРОФЕССИОНАЛЬНОЙ СЛУЖЕБНОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ 
СТАРШЕГО СПЕЦИАЛИСТА 1 РАЗРЯДА ОТДЕЛА ДЕЛОПРОИЗВОДСТВА 
7.1.В организации труда:

производительность (выполняемый объём работы);
результативность (мера достижения поставленных целей);
интенсивность труда (способность в короткие сроки выполнять определённый объём работы);
соблюдение трудовой дисциплины.
7.2.Своевременность и оперативность, то есть выполнение поручений в установленные законодательством, нормативными правовыми актами, локальными актами, руководством суда сроки.
7.3. Качество выполненной работы:

подготовка документов в соответствии с установленными требованиями;
полное и логичное изложение материала;
юридически грамотное составление документа;
отсутствие стилистических и грамматических ошибок.
7.4. Профессионализм:

профессиональная компетентность (знание законодательных, нормативных правовых актов, широта профессионального кругозора и т.д.);
способность чётко организовывать и планировать работу отдела, умение рационально использовать рабочее время, расставлять приоритеты;
осознание ответственности за последствия своих действий и принимаемых решений;
способность сохранять высокую работоспособность.
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