
УТВЕРЖДАЮ
Уполномоченный по правам ребёнка

<29> сентябр я 2О22 года

ДОЛЖНОСТНОЙ РЕГЛАМЕНТ

в а п парате Упол номоче" J."i'rH;"";:};:ffiH в Лен и н градской области

Ведущий специ€LпистDг,лущиИ специ€LписТ в аппарате Уполномоченного по прiЛенинградской области (далее, также - ведущий специаJIист, .государственным гражданским служащим Ленинградской области.
аппарат) является

правам ребёнка в

В соответсТвии с РеесТром должЕостей государственной гражданской службыленинградской области должность ведущего Ъ.r"ц"*"aru относится к категории(специалисты> старшей группы.

1. Квалификационные требовапия

- высшее образование;
- не менее одногО года стажа государственной гражданской службьт или стажа работыпо специальЕости9 направлению подготовки;
- подтверждаемые дипломом о высшем образовании соответствующего уровня:- 

',олученные специальность или направление подготовки укрупненной группыспециальностей и направлений подготовки <<Экономика ; йр;u;"пrе>>, либонаправление подготовки <Юриспруденция) или одна из специ€iльностей, входящих в
указанное направление подготовки.

зпация и чмения

a"u*",
- базовые:
государственного языка Российской Федерации (русского языка) и основКонституции Российской Федерации;
Федерального закоЕа от б октября 1999 года Jф 184-ФЗ <Об общих принципахорганизации законодательных (представительных) и исполнительных органовгосударственной власти субъектов Российской Федераuии>;
Федерального закона от б октября 2003 года ]ф 1зl-ФЗ <Об общих принципахорганизации местного самоуправления в Российской Федерации>;
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Федерального закона от 2 мая 2006 года м 59-ФЗ кО порядке рассмотренияобращений граждан Российской Федерации>;
Федерального закона от 25 декабря 2008 года Nъ 273-ФЗ <О противодействиикоррупции) и иных Еормативнь]х правовых актов Российской Федер ации иленинградской области в сфере противодействия коррупции;
Федерального закона от 27.1,2.20|S N 501-6э (ред, от 30.04.2021) (об

уполномоченных по правам ребенка в Российской Федерации>
законодательства Российской Федерации о государственной гражданской службеРоссийской Федерации;
Устава Ленинградской области;
областного закона от 11 декабр я 2007 года JФ 174-оз <О правовых актахЛенинградской области>;
областного закона Ленинградской области J\Ъ 110-оз от 29.12.2О|2 г. <обУполномоченном по правам ребелка в Ленинградской области>,
Регламента Правительства Ленинградской области;
кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащихЛенинградской области;
инструкции по делопроизводству в органах исполнительной властиЛенинградской области;
основных положений законодательства о персонаJIьных данных, в том числеФедерального закоЕа от 27 июля2006 года ЛЬ 152-ФЗ <<о персона-,rьных данных));общих принципов функционирования системы электронного документооборота;основных положений законодательства об электронной подп""";
ФедеральноГо закона от 22 октября 2004 года:Vs tZS-оЗ <Об архивном деле вРоссийской Федерации>;
Федерального закона от 9 февраля 2009 года }lb 8-ФЗ <об обеспечении доступа кинформации о деятельности государственных органов и органов местногосамоуправлеНия), а также областныХ ЕормативныХ правовых актов, регулирующихвопросы доступа к информации о деятельЕости органов исполнительной властиЛенинградской области;
ГоСТ Р 7,0,8-201з. Национальный стандарт Российской Федерации. Системастандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. ffелопроизводство иархивное дело. Термины и определения, утв. приказоnn Россiа"дфтао, 1 i октября 201 ЗгодаЛ! 1185-ст;
гост Р 7,0,97-20'6. Национальный стандарт Российской Федерации. Системастандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Организационно-

распорядительная документация. Требования к оформп."rо допуrъпrоu, уr". приказомРосстандарта от 8 декабря 2016 года Nэ 2004-ст;
постановления Губернатора Ленинградской области от 26 сентября 2013 года ЛЪ9З-пг <О введении в эксплуатацию модуля системы электронного документооборотаЛенинградской области пМодуп" 

"o.nu"o"unr" проектов правовых ак.tов системыэлектронного документооборота Ленинградской обпасrи>;





постановления Губернатора Ленинградской области от 26 сентября 201 з года J\!94-пг (о работе с электронными документами в системе электронного
документооборота Ленинградской области>;

_ типовогообщероссийскоготематическогоклассификатораобращенийграждаЕ
РоссийскоЙ Федерации, иностранных граждан, лиц без гражданства' объединений
граждан, в том числе юридических лиц;

понятия, процедуры рассмотрения обращений граждан;
централизованцой и 

_смешанной формы ведения делопроизводства;
установленнЫх требований по работе с документами <<Щля служебногопользования>; -

системы взаимодействия в рамках внутриведомственного и межведомственного
электронного документооборота.

Умения:
- базовые:
системного (стратегического) мышления;
систематизац ии и анализа информации;
планирования, рациоЕального использования служебного времени и достижения

результатов;
коммуникативного общения (в том числе ведения деловых переговоров);
управления изменениями;
работы с аппаратным и программным обеспечением, установленным наавтоматизированном рабочем месте (АРМ), в том числе работы в операционной

системе семейства Windols, в текстовом редакторе Microsoft ёlffiсе Wоrd, с табличнымпроцессором Microsoft Office Excel, с почтовым клиентом типа <Outlook>;
- работы в качестве пользователя в информационных системах, в том числе вприкладных информационных системах (систiме взаимодействия с гражданами иорганизациями; системе межведомственного электронного взаимодействия;

информационно-анаJIитической системе, обеспечивающей сбор, обработку, хранение ианализ данных), системах электронного документообороru, u информационно-
правовых системах <<Гарант>>, кКонсультантПлюс>, <Кодекс>, а также Ъ p""ypaur" ,сервисами лОкальной вычислительной сети и информационно-телекоммуникационной
сети <<Интернет>>; применения персон€шьного компьютера, использования
копировальной техники, средств телефонной и факсимильной с"язи,

2. .Щолжностные обязанности

в целях содействия Уполномоченному по правам ребёнка в Ленинградской области(далее - Уполномоченньiй) в реми.uцй" 
".о 

попномочий ведущий iпециалист обязан:

2.1. регистрировать обращения (жалобы) граждан Российской Федерации,
иностранных граждан и лиц без гражданства, постоянно или временно проживающих





на территории Ленинградской области, организаций, зарегистрированных или
расположенных в Ленинградской области.

?? орIанизовыватьприём Уполномоченнымпосетителей;2,з, обеспечивать взаимодействие уполномоченного с руководителямигосударственных органов Ленинградской области, с администрациями муниципаJIьных
образований Ленинградской области и иньiми организациями;
2,4, принимать участие в пределах компетенции в плаЕировании рабочего времени
Уполномоченного;
2,5, исполнять обязанности ответственного за делопроизводство в аппарате, аименно:
- осуществлять приём и учет (регистрацию) входящих документов и материалов
(корреспонденции);
- вести учет (регистрацию) документов вЕутреннего делопроизводства аппарата;
- представляТь входящие документы и материаJIы на рассмотрение Уполномоченному
или иному сотруднику аппарата, согласно его указанию.
- выдавать в соответствии с указаниями (резолюцией) УполномочеЕного документы иматериzlJIЫ сотруднику, назначенноМу ответственному за работу с ними;
- осуществлЯть прием докУментов и маТери€LIIов, в том числе проектов документов дляпредставления их на подпись (визирование) Упо.rlномоченному;
- вести учет (Регистрацию) исходящих документов уполномоченного, обеспечение их
доставки или передача для отправки адресатам;
- осуществлять подготовку и своевременное уточнение (корректировку) номенклатуры
дел аппарата;
- осуществлять ведение, формирование и хранение дел в соответствии с утвержденнойноменклатурой;
- осуществлять отправку служебной корреспонденции.

2,6, участвовать в совещаниях, заседаниях и иных мероприятиях, в том числе вестипротоколы и оформлять принятые решения;2,7, подготавливать документы и матери€rлы для осуществления Упо.ltномоченным
методической, информационной И иной работы с ребьнком (детьми) по разъяснениюего (их) прав и обязанностей, порядка защиты прав, установленных законодательствомРФ;
2.8. rrодготавливать информацию о состоянии дел в сфере зациты прав ребенка
$еlей) на территории Ленинградской области для представления УполномоченнымГубернаторУ ЛенинградсКой области, Правительству Ленинградской области,Залконодательному собранию ЛенинградскоЙ обrr.;2,9, участвовать в работе комиссий и иных коллеги€шьных органов, в состав которыхведущий специыIист направлен Уполномоченным;
2,10, осуществлять подготовку матери€l,тов для проекта ежегодного доклада о
деятельности УполномоченЕого, о соблюдении и защите прав, свобод и законныхинтересов ребенка в Ленинградской областио а также специ€lJIьных докладов;





2,11, пО поручению Уполномоченного организовывать проведение конференций,
совещаний, семинаров и других мероприятий;
2.12. точно и в срок выполнять указания и поручения УполномоченноI,о;
2,1З, беречЬ и рационаJIьнО ис,'ользовать государственное имущество,предоставленное для исполнения должностных обязанностей, не допускатьиспользование этого имущества в целях получения доходов и иной личной выгоды;
2, 14, уведоМлять УполнОмоченногО обо всех случаях обращения каких-либо лиц в
целях склонения к совершению коррупционных правонарушений, за исключениемслучаев, когда по данным фактам проведена или поводится проверка;
2,15, ежегоДно, в сроК до 1 февраля года, следующего за отчетным, llредставлятьуполномоченному годовой отчет Ь своей профессиональной служебной деятельности;2,16, надлежащим образом исполнять обязанности гражданского служащего
установленные в соответствии с федеральным законодательством.

3.Права

3. 1 . Ведущий специалист имеет право на:
1) реализацию установленных федераJIьными и областными законами правгражданского служащего;
2) государственные гарантии, ,'редусмотренные федеральными законами и иныминормативцыМи правовымИ актами Российской Федерации и Ленинградской области;З,2, В рамках исполнения должностных обязанностей ведущий специалист имеетправо:
1) в рабочем порядке взаимодействоватьL-, ц yqvvlvrи lr\Jрхлкt взаимоДеистВоВать с ДрУгиМи работниками аппарата,
работниками иных государственных органов и органов местного самоуправления,гражданами и представителями организаций;
2) доступа к правовым базам данны" a".r", <<Кодекс>>, <<Консультант>, <<Гарант>>,
ресурсам сети <интернет) по вопросам находящимися в компетеЕции аппарата, атакже экономическим, правовым и общественно-политическим вопросам.

4.ответственность

Ведущий с''ециаJIист несет установленную законодательством ответственность:

4,1 За нарушение запретов, 
?вязанных с гражданской службой, несоблюдениеограничений и невыполнеЕие обязательс"", у"rurrо"п"нных законодательством.4.2 Неисполнение (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей.4,3 Нарушение норм Кодекса этики и 

"пуйб"о.о no"aoan""- .o"!oup"ru"rr""r*гражданских служащих.





4,4 За утратУ или порчУ государствеЕного имущества Ленинградской области,
которое было предоставлено ему для исполнения должностных обязанностей.4,5 За нарушение срокоВ подготовки документов во исполнение поручений
Т:_1.з:rr" 

РФ, Председателя Правиr"п""r"u РФ и Губернатора Ленинградской
ооласти-

5, Перечень вопросов, по которым ведущий специалист вправе и обязан
самостоятельно принимать решения.

5,1, Ведущий специалист в качестве члена комиссии и иного коллегиzlJlьного органавправе на заседаниях такого органа самостоятельно принимать решение, голосовать(за), (против) или (воздержапся)), а также высказывать свое мнение, в том числезаявлять особое мнение в письменной форме в соответствии с регламентом (порядком)
работы такого органа.
5,2, Ведущий специалист обязан самостоятельно принимать решения:- по организации пропуска посетителей в служебный кабинет Уполномоченного всоответствии с планом работы и ук€ваниями Уполномоченного;
- по обеспечению сохранности служебных документов;- по обеспечению сохранности и npu"or"pnbry использованию находящ ихся нахранении у ведущего специaIJIиста факсимиле, бланков уполномоченного.

6. Перечень вопросов, по которым ведущий специалист
вправе участвовать при подготовке ипформации Уполномоченпому

6,1, Ведущий специаJIист обязан участвовать в подготовке проектов нормативныхправовых актов и проектов решений, относящихся к компетенции уполномоченЕого;6,2 Ведущий специaшист вправе участвовать в подготовке проектов нормативныхправовых актов и проектов решений, не относящихся к его компетенции.

7. СрокИ и процедурЫ подготовки, рассмотрепия проектов решений,порядок согласованпя и припятия решений.

7,1, Общие сроки и процедуры подготовки документов регулируются Инструкцией поделопроизводству;
7,2, В целях подготовки, согласования и приня-rия решений ведущий специarлистобязан:
1) своевременно направлять Уполномоченному проекты документов, подготовленныхсотрудниками аппарата для согласования;
2) после согласования проекта документа незамедлительно направить его адресату.





8. Порядок слуяtебпого взашмодействця с другцми работпикамц аппарата,
работникамп пных государственных органов и оргацов местпоfо

самоуправления, оргацизациями и гра2цдапами.

8,1, Поручения и указания ведущему специалисту даются Уполномоченным в устнойили письменЕой форме;
8,2, В целях исполЕения служебных обязанностей ведущий специilJIист вправеобращаться к другим работнйкам аппарата, работникам иных государственныхорганов, органов местного самоуправленrr, .рu*дuпам и в организации.8,3, Ведущий специ€шист вправе в устной форме давать разъяснения lro вопросам,относящимсЯ к своеЙ компетенциИ, в ответ на обращеЪи" n ,r"rу работниковгосударственных органов и органов местного самоуправления.
8,4, Ведущий специ€lJIист вправе в устной форме давать разъяснения по вопросам,относящимся к своей компетенции, представителям организаций и граждаЕам толькопо поручению Уполномоченного.
8,5, Ведущий специ.шист обязан временно выполнять отдельные служебныеобязанности отсутствующего работ"ика аппарата в соответствии с ltоручениемуполномоченного,
8,6, На период своего временного отсутствия ведущий специалист обязан передатьвсе матери€шы и информацию, необходимые для выполнения должностныхобязанностей rrо насто,
обязанности. 

IЩеМУ РеглаМенту работнику, временно исполняющему его

8,7, Ведущий специалист обязан временно выполнять отдельные служебные

ia#ffi;;:rнотсутствующего работника в соответствии с поручением

9,перечепь государственных услуг, оказываемых грая(данам и организациям

Ведущий специалист не предоставляет гос,
()рганизациям 

llу\-л\,v r <rlJJl)rE l 1,осударственных услуг гражданам и

10. Показателп эффектпвности и результативности професспоцальной
слуясебной деятельпости

10, 1 , основными пок€Iзателями эффективности и результативности профессиональнойслужебной деятельности ведущего специаJIиста являются:
- качественное и своевременное исполнение указаний и поручений уполномоченного;_ сохранЕосТь документОв и иных материалов9 переданных ведущему специztJIисту врамках исполнения его должностных обязанностей;





- своевременное и достоверное предоставление Уполномоченному постулившей длянего информации;
- своевременный и достоверный учет исходящих докумеЕтов Уполномоченного,обеспечение их своевременной досiавки или своевременная передача для отправкиадресатам;
- отсутствие фактов пропуска сроков исполнения ло документам, которые установле}iыфедеральным законом 

"n" обпu"a""rм норматиr]ным правовым актом.- своевременное уточнение (корректировка)
1 0.2 !ополнительно учитываются:
- аккуратность, корректность;
- самостоятельность в решении организационных вопросов;
- дисциплинированность (соблюдение служебного распорядка).

ГлавныЙ специaшисТ аппарата Уполномоченного по правам ребёнка

( Головина Е.Д.) L9.09.2022 г.
r}амилия иничимы *;-

г.

номенклатуры дел аппарата;

20
знакомлен (а)




