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I. Общие сведения

	Администрирование арбитража (третейского разбирательства)
	
	

	(наименование вида профессиональной деятельности)
	Код


Основная цель вида профессиональной деятельности:

	Организационно-техническое и документационное обеспечение процесса разрешения споров и принятия решения третейским судом


Группа занятий:

	2619
	Специалисты в области права, не входящие в другие группы
	
	

	(код ОКЗ
)
	(наименование)
	(код ОКЗ)
	(наименование)


Отнесение к видам экономической деятельности:

	69.10
	Деятельность в области права 

	(код ОКВЭД
)
	(наименование вида экономической деятельности)


II. Описание трудовых функций, входящих в профессиональный стандарт 
(функциональная карта вида профессиональной деятельности)
	Обобщенные трудовые функции
	Трудовые функции

	код
	наименование
	уровень квалификации
	наименование
	код
	уровень (подуровень) квалификации

	A
	Администрирование арбитража внутренних споров
	6
	Организационно-техническое обеспечение арбитража внутренних споров
	A/01.6
	6

	
	
	
	Документационное обеспечение арбитража внутренних споров
	A/02.6
	6

	
	
	
	Организационно-техническое обеспечение деятельности органов постоянно действующего арбитражного учреждения
	A/03.6
	6

	
	
	
	Документационное обеспечение деятельности органов постоянно действующего арбитражного учреждения
	A/04.6
	6

	
	
	
	Организация сбора и распределение арбитражных сборов в постоянно действующем арбитражном учреждении
	A/05.6
	6

	B
	Администрирование международного коммерческого арбитража 
	6
	Организационно-техническое обеспечение международного коммерческого арбитража
	B/01.6
	6

	
	
	
	Документационное обеспечение международного коммерческого арбитража
	B/02.6
	6

	
	
	
	Организационно-техническое обеспечение деятельности органов постоянно действующего арбитражного учреждения
	B/03.6
	6

	
	
	
	Документационное обеспечение деятельности органов постоянно действующего арбитражного учреждения
	B/04.6
	6

	
	
	
	Организация сбора и распределение арбитражных сборов в постоянно действующем арбитражном учреждении
	B/05.6
	6


III. Характеристика обобщенных трудовых функций
3.1. Обобщенная трудовая функция 

	Наименование
	Администрирование арбитража внутренних споров
	Код
	A
	Уровень квалификации
	6


	Происхождение обобщенной трудовой функции
	Оригинал
	X
	Заимствовано из оригинала
	
	
	

	
	
	
	
	
	Код оригинала
	Регистрационный номер профессионального стандарта


	Возможные наименования должностей, профессий
	Специалист по администрированию арбитража внутренних споров


	Требования к образованию и обучению
	Высшее образование – бакалавриат 

	Требования к опыту практической работы
	Не менее двух лет в области администрирования арбитража внутренних споров 

	Особые условия допуска к работе
	-

	Другие характеристики
	Дополнительное профессиональное образование - программы повышения квалификации, программы профессиональной переподготовки


Дополнительные характеристики

	Наименование документа
	Код
	Наименование базовой группы, должности (профессии) или специальности

	ОКЗ
	2619
	Специалисты в области права, не входящие в другие группы

	ОКСО

	5.40.00.00
	Юриспруденция


3.1.1. Трудовая функция

	Наименование
	Организационно-техническое  обеспечение арбитража внутренних споров
	Код
	A/01.6
	Уровень (подуровень) квалификации
	6


	Происхождение трудовой функции
	Оригинал
	X
	Заимствовано из оригинала
	
	
	

	
	
	
	
	
	Код оригинала
	Регистрационный номер профессионального стандарта


	Трудовые действия
	Проведение информационно-справочной работы по арбитражным (третейским) делам

	
	Ведение баз данных арбитражных (третейских) дел постоянно действующего арбитражного учреждения

	
	Контроль соблюдения сроков, установленных для разбирательства арбитражных (третейских) дел

	
	Организационно-техническое содействие при проведении заседаний по арбитражным (третейским) делам

	
	Выполнение отдельных функций по администрированию арбитража, осуществляемого третейским судом, образованным сторонами для разрешения конкретного спора

	
	Отправка материалов арбитражных (третейских) дел в  государственные суды Российской Федерации в связи с рассмотрением дел об оспаривании решений третейских судов

	
	Отправка материалов арбитражных (третейских) дел в  государственные суды Российской Федерации в связи с рассмотрением дел о выдаче исполнительных листов на принудительное исполнение решений третейских судов

	
	Отправка информации, связанной с деятельностью постоянно действующего арбитражного учреждения, в уполномоченный федеральный орган исполнительной власти в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации

	
	Подготовка информации для размещения на сайте постоянно действующего арбитражного учреждения в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации 

	Необходимые умения
	Работать с информацией, анализировать и представлять ее в систематизированном виде

	
	Соблюдать конфиденциальность информации по арбитражным (третейским) делам

	
	Пользоваться базами данных постоянно действующего арбитражного учреждения

	
	Пользоваться справочно-правовыми системами

	
	Применять современные информационно-коммуникационные технологии 

	
	Пользоваться средствами коммуникационной оргтехники для получения и передачи информации

	
	Пользоваться техническими и программными средствами для проведения конференц-связи

	
	Взаимодействовать со сторонами и арбитрами (третейскими судьями) по арбитражным (третейским) делам

	
	Взаимодействовать с представителями государственных судов Российской Федерации по вопросам направления материалов арбитражных (третейских) дел в связи с рассмотрением дел об оспаривании решений третейских судов

	
	Взаимодействовать с представителями государственных судов Российской Федерации по вопросам направления материалов арбитражных (третейских) дел в связи с рассмотрением дел о выдаче исполнительных листов на принудительное исполнение решений третейских судов

	Необходимые знания
	Законодательство Российской Федерации об арбитраже (третейском разбирательстве)

	
	Законодательство Российской Федерации о судопроизводстве в арбитражных судах Российской Федерации 

	
	Законодательство Российской Федерации о гражданском судопроизводстве

	
	Гражданское законодательство Российской Федерации

	
	Основы корпоративного законодательства Российской Федерации при администрировании постоянно действующим арбитражным учреждением корпоративных споров 

	
	Основы законодательства Российской Федерации в области физической культуры и спорта при администрировании постоянно действующим арбитражным учреждением спортивных споров 

	
	Основы законодательства Российской Федерации о торговом мореплавании при администрировании постоянно действующим арбитражным учреждением споров в сфере торгового мореплавания  

	
	Правила постоянно действующего арбитражного учреждения

	
	Организационно-распорядительные документы постоянно действующего арбитражного учреждения

	Другие характеристики 
	-


3.1.2. Трудовая функция

	Наименование
	Документационное обеспечение арбитража внутренних споров
	Код
	A/02.6
	Уровень (подуровень) квалификации
	6


	Происхождение трудовой функции
	Оригинал
	X
	Заимствовано из оригинала
	
	
	

	
	
	
	
	
	Код оригинала
	Регистрационный номер профессионального стандарта


	Трудовые действия
	Обработка входящих документов по арбитражным (третейским) делам

	
	Формирование документов внутри арбитражных (третейских) дел

	
	Формирование документов по вопросу о принятии обеспечительных мер  

	
	Ведение переписки со сторонами и арбитрами (третейскими судьями) по арбитражным (третейским) делам

	
	Получение от арбитров (третейских судей) заявлений о независимости и беспристрастности при разбирательстве спора

	
	Подготовка и отправка исходящих документов по арбитражным (третейским) делам

	
	Выполнение отдельных функций по администрированию арбитража, осуществляемого третейским судом, образованным сторонами для разрешения конкретного спора

	
	Предоставление по запросам сторон заверенных копий документов из арбитражных (третейских) дел 

	
	Предоставление по запросам сторон арбитражных (третейских) дел выписок из документов органов постоянно действующего арбитражного учреждения о назначении арбитров (третейских судей)

	
	Предоставление по запросам сторон арбитражных (третейских) дел выписок из документов органов постоянно действующего арбитражного учреждения об отводе арбитров (третейских судей)

	
	Предоставление по запросам сторон арбитражных (третейских) дел выписок из документов органов постоянно действующего арбитражного учреждения о прекращении полномочий арбитров (третейских судей)

	
	Осуществление хронологически-структурной систематизации арбитражных (третейских) дел

	
	Ведение архива арбитражных (третейских) дел

	
	Подготовка по запросам государственных судов Российской Федерации материалов арбитражных (третейских) дел для их направления в государственные суды в связи с рассмотрением дел об оспаривании решений третейских судов

	
	Подготовка по запросам государственных судов Российской Федерации материалов арбитражных (третейских) дел для их направления в государственные суды в связи с рассмотрением дел о выдаче исполнительных листов на принудительное исполнение решений третейских судов

	
	Проведение анализа и обобщения практики разрешения споров по правилам постоянно действующего арбитражного учреждения

	
	Проведение анализа практики государственных судов Российской Федерации по делам об оспаривании решений третейских судов, вынесенных по правилам постоянно действующего арбитражного учреждения

	
	Проведение анализа практики государственных судов Российской Федерации по делам о выдаче исполнительных листов на принудительное исполнение решений третейских судов, вынесенных по правилам постоянно действующего арбитражного учреждения

	
	Проведение анализа и обобщения практики применения правил постоянно действующего арбитражного учреждения

	Необходимые умения
	Работать с информацией, анализировать и представлять ее в систематизированном виде

	
	Составлять опись документов внутри арбитражных (третейских) дел

	
	Систематизировать документы внутри арбитражных (третейских) дел

	
	Организовать документарный процесс взаимодействия сторон и арбитров (третейских судей) по арбитражным (третейским) делам

	
	Соблюдать конфиденциальность информации по арбитражным (третейским) делам

	
	Вести архив арбитражных (третейских) дел

	
	Проводить хронологически-структурную систематизацию дел

	
	Пользоваться базами данных постоянно действующего арбитражного учреждения

	
	Пользоваться справочно-правовыми системами

	
	Пользоваться средствами коммуникационной оргтехники для получения и передачи информации

	
	Пользоваться техническими и программными средствами для проведения конференц-связи

	
	Применять современные информационно-коммуникационные технологии

	Необходимые знания
	Законодательство Российской Федерации об арбитраже (третейском разбирательстве)

	
	Законодательство Российской Федерации о судопроизводстве в арбитражных судах Российской Федерации 

	
	Законодательство Российской Федерации о гражданском судопроизводстве

	
	Гражданское законодательство Российской Федерации

	
	Основы корпоративного законодательства Российской Федерации при администрировании постоянно действующим арбитражным учреждением корпоративных споров 

	
	Основы законодательства Российской Федерации в области физической культуры и спорта при администрировании постоянно действующим арбитражным учреждением спортивных споров 

	
	Основы законодательства Российской Федерации о торговом мореплавании при администрировании постоянно действующим арбитражным учреждением споров в сфере торгового мореплавания  

	
	Правила постоянно действующего арбитражного учреждения

	
	Организационно-распорядительные документы постоянно действующего арбитражного учреждения

	
	Основы делопроизводства

	Другие характеристики 
	-


3.1.3. Трудовая функция

	Наименование
	Организационно-техническое обеспечение деятельности органов постоянно действующего арбитражного учреждения
	Код
	A/03.6
	Уровень (подуровень) квалификации
	6


	Происхождение трудовой функции
	Оригинал
	X
	Заимствовано из оригинала
	
	
	

	
	
	
	
	
	Код оригинала
	Регистрационный номер профессионального стандарта


	Трудовые действия
	Подготовка и проведение собраний органов постоянно действующего арбитражного учреждения

	
	Отправка информационных материалов участникам собраний органов постоянно действующего арбитражного учреждения

	
	Отправка повесток участникам собраний органов постоянно действующего арбитражного учреждения

	
	Организационно-техническое содействие при проведении собраний органов постоянно действующего арбитражного учреждения

	
	Отправка организационно-распорядительных документов органов постоянно действующего арбитражного учреждения

	Необходимые умения
	Организовать процесс подготовки и проведения собраний органов постоянно действующего арбитражного учреждения

	
	Соблюдать конфиденциальность информации по вопросам, рассматриваемым на собраниях органов постоянно действующего арбитражного учреждения 

	
	Взаимодействовать с участниками собраний органов постоянно действующего арбитражного учреждения

	
	Анализировать информацию

	
	Пользоваться средствами коммуникационной оргтехники для получения и передачи информации

	
	Пользоваться техническими и программными средствами для проведения конференц-связи

	
	Применять современные информационно-коммуникационные технологии

	Необходимые знания
	Законодательство Российской Федерации об арбитраже (третейском разбирательстве)

	
	Правила постоянно действующего арбитражного учреждения

	
	Организационно-распорядительные документы постоянно действующего арбитражного учреждения

	Другие характеристики 
	-


3.1.4. Трудовая функция

	Наименование
	Документационное обеспечение деятельности органов постоянно действующего арбитражного учреждения
	Код
	A/04.6
	Уровень (подуровень) квалификации
	6


	Происхождение трудовой функции
	Оригинал
	X
	Заимствовано из оригинала
	
	
	

	
	
	
	
	
	Код оригинала
	Регистрационный номер профессионального стандарта


	Трудовые действия
	Подготовка информационных материалов собраний органов постоянно действующего арбитражного учреждения

	
	Подготовка повесток собраний органов постоянно действующего арбитражного учреждения

	
	Подготовка документов о назначении арбитров (третейских судей)

	
	Подготовка документов о прекращении полномочий арбитров (третейских судей)

	
	Подготовка документов об отводе арбитров (третейских судей)

	
	Подготовка организационно-распорядительных документов постоянно действующего арбитражного учреждения

	
	Ведение протоколов собраний органов постоянно действующего арбитражного учреждения

	
	Подготовка решений органов постоянно действующего арбитражного учреждения о назначении арбитров (третейских судей)

	
	Подготовка решений органов постоянно действующего арбитражного учреждения об отводе арбитров (третейских судей)

	
	Подготовка решений органов постоянно действующего арбитражного учреждения о прекращении полномочий арбитров (третейских судей)

	
	Подготовка документов органов постоянно действующего арбитражного учреждения о принятии обеспечительных мер  


	Необходимые умения
	Работать с информацией, анализировать и представлять ее в систематизированном виде

	
	Соблюдать конфиденциальность информации по вопросам, рассматриваемым на собраниях органов постоянно действующего арбитражного учреждения

	
	Подготавливать организационно-распорядительные документы органов постоянно действующего арбитражного учреждения

	
	Вести протоколы собраний органов постоянно действующего арбитражного учреждения

	
	Пользоваться средствами коммуникационной оргтехники для получения и передачи информации

	
	Пользоваться техническими и программными средствами для проведения конференц-связи

	
	Подготавливать решения органов постоянно действующего арбитражного учреждения о назначении арбитров (третейских судей)

	
	Подготавливать решения органов постоянно действующего арбитражного учреждения об отводе арбитров (третейских судей)

	
	Подготавливать решения органов постоянно действующего арбитражного учреждения о прекращении полномочий арбитров (третейских судей)

	
	Подготавливать документы органов постоянно действующего арбитражного учреждения о принятии обеспечительных мер

	
	Взаимодействовать с участниками собраний органов постоянно действующего арбитражного учреждения

	Необходимые знания
	Законодательство Российской Федерации об арбитраже (третейском разбирательстве)

	
	Законодательство Российской Федерации о судопроизводстве в арбитражных судах Российской Федерации 

	
	Законодательство Российской Федерации о гражданском судопроизводстве

	
	Правила постоянно действующего арбитражного учреждения

	
	Организационно-распорядительные документы постоянно действующего арбитражного учреждения

	
	Основы делопроизводства

	Другие характеристики 
	-


3.1.5. Трудовая функция

	Наименование
	Организация сбора и распределение арбитражных сборов в постоянно действующем арбитражном учреждении
	Код
	A/05.6
	Уровень (подуровень) квалификации
	6


	Происхождение трудовой функции
	Оригинал
	X
	Заимствовано из оригинала
	
	
	

	
	
	
	
	
	Код оригинала
	Регистрационный номер профессионального стандарта


	Трудовые действия
	Проведение информационно-справочной работы по вопросам уплаты арбитражных сборов

	
	Расчет арбитражных сборов с помощью программно-вычислительных средств  

	
	Обработка документов об уплате арбитражных сборов

	
	Подготовка исходящих документов об уплате арбитражных сборов

	
	Отправка исходящих документов об уплате арбитражных сборов

	
	Ведение учета документов об уплате арбитражных сборов

	
	Помещение документов об уплате арбитражных сборов в арбитражные (третейские) дела

	
	Проведение информационно-справочной работы по вопросам возврата арбитражных сборов

	
	Обработка документов о возврате арбитражных сборов

	
	Расчет арбитражных сборов, подлежащих возврату, с помощью программно-вычислительных средств  

	
	Подготовка документов для возврата арбитражных сборов сторонам арбитражных (третейских) дел

	
	Ведение учета документов о возврате арбитражных сборов

	
	Помещение документов о возврате арбитражных сборов в арбитражные (третейские) дела

	
	Расчет гонораров арбитров (третейских судей) с помощью программно-вычислительных средств  

	
	Подготовка документов о выплате гонораров арбитрам (третейским судьям) 

	
	Выполнение отдельных функций по администрированию арбитража, осуществляемого третейским судом, образованным сторонами для разрешения конкретного спора

	Необходимые умения
	Работать с информацией, анализировать и представлять ее в систематизированном виде

	
	Соблюдать конфиденциальность информации по вопросам организации сбора и распределения арбитражных сборов

	
	Рассчитывать арбитражные сборы с помощью программно-вычислительных средств  

	
	Вести учет документов об уплате арбитражных сборов

	
	Рассчитывать арбитражные сборы, подлежащие возврату, с помощью программно-вычислительных средств  

	
	Подготавливать документы для возврата арбитражных сборов

	
	Вести учет документов о возврате арбитражных сборов

	
	Рассчитывать гонорары арбитров (третейских судей) с помощью программно-вычислительных средств  

	
	Подготавливать документы о выплате  гонораров арбитрам (третейским судьям)

	
	Взаимодействовать со сторонами арбитражных (третейских) дел по вопросам уплаты арбитражных сборов

	
	Взаимодействовать со сторонами арбитражных (третейских) дел по вопросам возврата арбитражных сборов

	
	Взаимодействовать с арбитрами (третейскими судьями) по вопросам выплаты гонораров

	
	Пользоваться базами данных постоянно действующего арбитражного учреждения

	
	Пользоваться справочно-правовыми системами

	
	Пользоваться средствами коммуникационной оргтехники для получения и передачи информации

	
	Пользоваться программно-вычислительными средствами  

	Необходимые знания
	Законодательство Российской Федерации об арбитраже (третейском разбирательстве)

	
	Правила постоянно действующего арбитражного учреждения

	
	Организационно-распорядительные документы постоянно действующего арбитражного учреждения

	
	Основы делопроизводства

	Другие характеристики 
	-


3.2. Обобщенная трудовая функция 

	Наименование
	Администрирование международного коммерческого арбитража 
	Код
	B
	Уровень квалификации
	6


	Происхождение обобщенной трудовой функции
	Оригинал
	X
	Заимствовано из оригинала
	
	
	

	
	
	
	
	
	Код оригинала
	Регистрационный номер профессионального стандарта


	Возможные наименования должностей, профессий
	Специалист по администрированию международного коммерческого арбитража


	Требования к образованию и обучению
	Высшее образование – бакалавриат 

	Требования к опыту практической работы
	Не менее двух лет в области администрирования международного коммерческого арбитража 

	Особые условия допуска к работе
	-

	Другие характеристики
	Дополнительное профессиональное образование - программы повышения квалификации, программы профессиональной переподготовки


Дополнительные характеристики

	Наименование документа
	Код
	Наименование базовой группы, должности (профессии) или специальности

	ОКЗ
	2619
	Специалисты в области права, не входящие в другие группы

	ОКСО
	5.40.00.00
	Юриспруденция


3.2.1. Трудовая функция

	Наименование
	Организационно-техническое  обеспечение международного коммерческого арбитража
	Код
	B/01.6
	Уровень (подуровень) квалификации
	6


	Происхождение трудовой функции
	Оригинал
	X
	Заимствовано из оригинала
	
	
	

	
	
	
	
	
	Код оригинала
	Регистрационный номер профессионального стандарта


	Трудовые действия
	Проведение информационно-справочной работы по арбитражным (третейским) делам

	
	Ведение баз данных арбитражных (третейских) дел постоянно действующего арбитражного учреждения

	
	Контроль соблюдения сроков, установленных для разбирательства арбитражных (третейских) дел

	
	Организационно-техническое содействие при проведении заседаний по арбитражным (третейским) делам

	
	Выполнение отдельных функций по администрированию арбитража, осуществляемого третейским судом, образованным сторонами для разрешения конкретного спора

	
	Отправка материалов арбитражных (третейских) дел в  государственные суды Российской Федерации в связи с рассмотрением дел об оспаривании решений третейских судов

	
	Отправка материалов арбитражных (третейских) дел в  государственные суды Российской Федерации в связи с рассмотрением дел о выдаче исполнительных листов на принудительное исполнение решений третейских судов

	
	Отправка информации, связанной с деятельностью постоянно действующего арбитражного учреждения, в уполномоченный федеральный орган исполнительной власти в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации

	
	Подготовка информации для размещения на сайте постоянно действующего арбитражного учреждения в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации

	Необходимые умения
	Работать с информацией, анализировать и представлять ее в систематизированном виде

	
	Соблюдать конфиденциальность информации по арбитражным (третейским) делам

	
	Пользоваться базами данных постоянно действующего арбитражного учреждения

	
	Пользоваться справочно-правовыми системами

	
	Применять современные информационно-коммуникационные технологии 

	
	Пользоваться средствами коммуникационной оргтехники для получения и передачи информации

	
	Пользоваться техническими и программными средствами для проведения конференц-связи

	
	Взаимодействовать со сторонами и арбитрами (третейскими судьями) по арбитражным (третейским) делам

	
	Взаимодействовать с представителями государственных судов Российской Федерации по вопросам направления материалов арбитражных (третейских) дел в связи с рассмотрением дел об оспаривании решений третейских судов

	
	Взаимодействовать с представителями государственных судов Российской Федерации по вопросам направления материалов арбитражных (третейских) дел в связи с рассмотрением дел о выдаче исполнительных листов на принудительное исполнение решений третейских судов

	Необходимые знания
	Международное частное право, право международной торговли

	
	Законодательство Российской Федерации о международном коммерческом арбитраже

	
	Законодательство Российской Федерации об арбитраже (третейском разбирательстве)

	
	Законодательство Российской Федерации о судопроизводстве в арбитражных судах Российской Федерации

	
	Законодательство Российской Федерации о гражданском судопроизводстве

	
	Гражданское законодательство Российской Федерации

	
	Основы корпоративного законодательства Российской Федерации при администрировании постоянно действующим арбитражным учреждением корпоративных споров 

	
	Основы законодательства Российской Федерации в области физической культуры и спорта при администрировании постоянно действующим арбитражным учреждением спортивных споров 

	
	Основы законодательства Российской Федерации о торговом мореплавании при администрировании постоянно действующим арбитражным учреждением споров в сфере торгового мореплавания  

	
	Правила постоянно действующего арбитражного учреждения

	
	Организационно-распорядительные документы постоянно действующего арбитражного учреждения

	
	Иностранный язык 

	Другие характеристики 
	-


3.2.2. Трудовая функция

	Наименование
	Документационное обеспечение международного коммерческого арбитража
	Код
	B/02.6
	Уровень (подуровень) квалификации
	6


	Происхождение трудовой функции
	Оригинал
	X
	Заимствовано из оригинала
	
	
	

	
	
	
	
	
	Код оригинала
	Регистрационный номер профессионального стандарта


	Трудовые действия
	Обработка входящих документов по арбитражным (третейским) делам

	
	Формирование документов внутри арбитражных (третейских) дел

	
	Формирование документов по вопросу о принятии обеспечительных мер  

	
	Ведение переписки со сторонами и арбитрами (третейскими судьями) по арбитражным (третейским) делам

	
	Получение от арбитров (третейских судей) заявлений о независимости и беспристрастности при разбирательстве спора

	
	Подготовка и отправка исходящих документов по арбитражным (третейским) делам

	
	Выполнение отдельных функций по администрированию арбитража, осуществляемого третейским судом, образованным сторонами для разрешения конкретного спора

	
	Предоставление по запросам сторон заверенных копий документов из арбитражных (третейских) дел

	
	Предоставление по запросам сторон арбитражных (третейских) дел выписок из документов органов постоянно действующего арбитражного учреждения о назначении арбитров (третейских судей)

	
	Предоставление по запросам сторон арбитражных (третейских) дел выписок из документов органов постоянно действующего арбитражного учреждения об отводе арбитров (третейских судей)

	
	Предоставление по запросам сторон арбитражных (третейских) дел выписок из документов органов постоянно действующего арбитражного учреждения о прекращении полномочий арбитров (третейских судей)

	
	Осуществление хронологически-структурной систематизации арбитражных (третейских) дел

	
	Ведение архива арбитражных (третейских) дел

	
	Подготовка по запросам государственных судов Российской Федерации материалов арбитражных (третейских) дел для их направления в государственные суды в связи с рассмотрением дел об оспаривании решений третейских судов

	
	Подготовка по запросам государственных судов Российской Федерации материалов арбитражных (третейских) дел для их направления в государственные суды в связи с рассмотрением дел о выдаче исполнительных листов на принудительное исполнение решений третейских судов

	
	Проведение анализа и обобщения практики разрешения споров по правилам постоянно действующего арбитражного учреждения

	
	Проведение анализа практики государственных судов Российской Федерации по делам об оспаривании решений третейских судов, вынесенных по правилам постоянно действующего арбитражного учреждения

	
	Проведение анализа практики государственных судов Российской Федерации по делам о выдаче исполнительных листов на принудительное исполнение решений третейских судов, вынесенных по правилам постоянно действующего арбитражного учреждения

	
	Проведение анализа и обобщения практики применения правил постоянно действующего арбитражного учреждения

	Необходимые умения
	Работать с информацией, анализировать и представлять ее в систематизированном виде

	
	Составлять опись документов внутри арбитражных (третейских) дел

	
	Систематизировать документы внутри арбитражных (третейских) дел

	
	Организовать документарный процесс взаимодействия сторон и арбитров (третейских судей) по арбитражным (третейским) делам

	
	Соблюдать конфиденциальность информации по арбитражным (третейским) делам

	
	Вести архив арбитражных (третейских) дел

	
	Проводить хронологически-структурную систематизацию дел

	
	Пользоваться базами данных постоянно действующего арбитражного учреждения

	
	Пользоваться справочно-правовыми системами

	
	Пользоваться средствами коммуникационной оргтехники для получения и передачи информации

	
	Пользоваться техническими и программными средствами для проведения конференц-связи

	
	Применять современные информационно-коммуникационные технологии

	Необходимые знания
	Международное частное право, право международной торговли

	
	Законодательство Российской Федерации о международном коммерческом арбитраже

	
	Законодательство Российской Федерации об арбитраже (третейском разбирательстве)

	
	Законодательство Российской Федерации о судопроизводстве в арбитражных судах Российской Федерации

	
	Законодательство Российской Федерации о гражданском судопроизводстве

	
	Гражданское законодательство Российской Федерации

	
	Основы корпоративного законодательства Российской Федерации при администрировании постоянно действующим арбитражным учреждением корпоративных споров 

	
	Основы законодательства Российской Федерации в области физической культуры и спорта при администрировании постоянно действующим арбитражным учреждением спортивных споров 

	
	Основы законодательства Российской Федерации о торговом мореплавании при администрировании постоянно действующим арбитражным учреждением споров в сфере торгового мореплавания  

	
	Правила постоянно действующего арбитражного учреждения

	
	Организационно-распорядительные документы постоянно действующего арбитражного учреждения

	
	Иностранный язык 

	
	Основы делопроизводства

	Другие характеристики 
	-


3.2.3. Трудовая функция

	Наименование
	Организационно-техническое обеспечение деятельности органов постоянно действующего арбитражного учреждения
	Код
	B/03.6
	Уровень (подуровень) квалификации
	6


	Происхождение трудовой функции
	Оригинал
	X
	Заимствовано из оригинала
	
	
	

	
	
	
	
	
	Код оригинала
	Регистрационный номер профессионального стандарта


	Трудовые действия
	Подготовка и проведение собраний органов постоянно действующего арбитражного учреждения

	
	Отправка информационных материалов участникам собраний органов постоянно действующего арбитражного учреждения

	
	Отправка повесток участникам собраний органов постоянно действующего арбитражного учреждения

	
	Организационно-техническое содействие при проведении собраний органов постоянно действующего арбитражного учреждения

	
	Отправка организационно-распорядительных документов органов постоянно действующего арбитражного учреждения

	Необходимые умения
	Организовать процесс подготовки и проведения собраний органов постоянно действующего арбитражного учреждения

	
	Соблюдать конфиденциальность информации по вопросам, рассматриваемым на собраниях органов постоянно действующего арбитражного учреждения

	
	Взаимодействовать с участниками собраний органов постоянно действующего арбитражного учреждения

	
	Анализировать информацию

	
	Пользоваться средствами коммуникационной оргтехники для получения и передачи информации

	
	Пользоваться техническими и программными средствами для проведения конференц-связи

	
	Применять современные информационно-коммуникационные технологии

	Необходимые знания
	Законодательство Российской Федерации о международном коммерческом арбитраже

	
	Законодательство Российской Федерации об арбитраже (третейском разбирательстве)

	
	Правила постоянно действующего арбитражного учреждения

	
	Организационно-распорядительные документы постоянно действующего арбитражного учреждения

	
	Иностранный язык 

	Другие характеристики 
	-


3.2.4. Трудовая функция

	Наименование
	Документационное обеспечение деятельности органов постоянно действующего арбитражного учреждения
	Код
	B/04.6
	Уровень (подуровень) квалификации
	6


	Происхождение трудовой функции
	Оригинал
	X
	Заимствовано из оригинала
	
	
	

	
	
	
	
	
	Код оригинала
	Регистрационный номер профессионального стандарта


	Трудовые действия
	Подготовка информационных материалов собраний органов постоянно действующего арбитражного учреждения

	
	Подготовка повесток собраний органов постоянно действующего арбитражного учреждения

	
	Подготовка документов о назначении арбитров (третейских судей)

	
	Подготовка документов о прекращении полномочий арбитров (третейских судей)

	
	Формирование документов об отводе арбитров (третейских судей)

	
	Подготовка организационно-распорядительных документов постоянно действующего арбитражного учреждения

	
	Ведение протоколов собраний органов постоянно действующего арбитражного учреждения

	
	Подготовка решений органов постоянно действующего арбитражного учреждения о назначении арбитров (третейских судей)

	
	Подготовка решений органов постоянно действующего арбитражного учреждения об отводе арбитров (третейских судей)

	
	Подготовка решений органов постоянно действующего арбитражного учреждения о прекращении полномочий арбитров (третейских судей)

	
	Подготовка документов органов постоянно действующего арбитражного учреждения о принятии обеспечительных мер  

	Необходимые умения
	Работать с информацией, анализировать и представлять ее в систематизированном виде

	
	Соблюдать конфиденциальность информации по вопросам, рассматриваемым на собраниях органов постоянно действующего арбитражного учреждения

	
	Подготавливать организационно-распорядительные документы органов постоянно действующего арбитражного учреждения

	
	Вести протоколы собраний органов постоянно действующего арбитражного учреждения

	
	Пользоваться средствами коммуникационной оргтехники для получения и передачи информации

	
	Пользоваться техническими и программными средствами для проведения конференц-связи

	
	Подготавливать решения органов постоянно действующего арбитражного учреждения о назначении арбитров (третейских судей)

	
	Подготавливать решения органов постоянно действующего арбитражного учреждения об отводе арбитров (третейских судей)

	
	Подготавливать решения органов постоянно действующего арбитражного учреждения о прекращении полномочий арбитров (третейских судей)

	
	Подготавливать документы органов постоянно действующего арбитражного учреждения о принятии обеспечительных мер

	
	Взаимодействовать с участниками собраний органов постоянно действующего арбитражного учреждения

	Необходимые знания
	Законодательство Российской Федерации о международном коммерческом арбитраже

	
	Законодательство Российской Федерации об арбитраже (третейском разбирательстве)

	
	Законодательство Российской Федерации о судопроизводстве в арбитражных судах Российской Федерации 

	
	Законодательство Российской Федерации о гражданском судопроизводстве

	
	Правила постоянно действующего арбитражного учреждения

	
	Организационно-распорядительные документы постоянно действующего арбитражного учреждения

	
	Основы делопроизводства

	
	Иностранный язык 

	Другие характеристики 
	-


3.2.5. Трудовая функция

	Наименование
	Организация сбора и распределение арбитражных сборов в постоянно действующем арбитражном учреждении
	Код
	B/05.6
	Уровень (подуровень) квалификации
	6


	Происхождение трудовой функции
	Оригинал
	X
	Заимствовано из оригинала
	
	
	

	
	
	
	
	
	Код оригинала
	Регистрационный номер профессионального стандарта


	Трудовые действия
	Проведение информационно-справочной работы по вопросам уплаты арбитражных сборов

	
	Расчет арбитражных сборов с помощью программно-вычислительных средств  

	
	Обработка документов об уплате арбитражных сборов

	
	Подготовка исходящих документов об уплате арбитражных сборов

	
	Отправка исходящих документов об уплате арбитражных сборов

	
	Ведение учета документов об уплате арбитражных сборов

	
	Помещение документов об уплате арбитражных сборов в арбитражные (третейские) дела

	
	Проведение информационно-справочной работы по вопросам возврата арбитражных сборов

	
	Обработка документов о возврате арбитражных сборов

	
	Расчет арбитражных сборов, подлежащих возврату, с помощью программно-вычислительных средств  

	
	Подготовка документов для возврата арбитражных сборов сторонам арбитражных (третейских) дел

	
	Ведение учета документов о возврате арбитражных сборов

	
	Помещение документов о возврате арбитражных сборов в арбитражные (третейские) дела

	
	Расчет гонораров арбитров (третейских судей) с помощью программно-вычислительных средств  

	
	Подготовка документов о выплате гонораров арбитрам (третейским судьям) 

	
	Выполнение отдельных функций по администрированию арбитража, осуществляемого третейским судом, образованным сторонами для разрешения конкретного спора

	Необходимые умения
	Работать с информацией, анализировать и представлять ее в систематизированном виде

	
	Соблюдать конфиденциальность информации по вопросам организации сбора и распределения арбитражных сборов

	
	Рассчитывать арбитражные сборы с помощью программно-вычислительных средств  

	
	Вести учет документов об уплате арбитражных сборов

	
	Рассчитывать арбитражные сборы, подлежащие возврату, с помощью программно-вычислительных средств  

	
	Подготавливать документы для возврата арбитражных сборов

	
	Вести учет документов о возврате арбитражных сборов

	
	Рассчитывать гонорары арбитров (третейских судей) с помощью программно-вычислительных средств  

	
	Подготавливать документы о выплате  гонораров арбитрам (третейским судьям)

	
	Взаимодействовать со сторонами арбитражных (третейских) дел по вопросам уплаты арбитражных сборов

	
	Взаимодействовать со сторонами арбитражных (третейских) дел по вопросам возврата арбитражных сборов

	
	Взаимодействовать с арбитрами (третейскими судьями) по вопросам выплаты гонораров

	
	Пользоваться базами данных постоянно действующего арбитражного учреждения

	
	Пользоваться справочно-правовыми системами

	
	Пользоваться средствами коммуникационной оргтехники для получения и передачи информации

	
	Пользоваться программно-вычислительными средствами  

	Необходимые знания
	Законодательство Российской Федерации о международном коммерческом арбитраже

	
	Законодательство Российской Федерации об арбитраже (третейском разбирательстве)

	
	Правила постоянно действующего арбитражного учреждения

	
	Организационно-распорядительные документы постоянно действующего арбитражного учреждения

	
	Основы валютного законодательства Российской Федерации

	
	Основы делопроизводства

	Другие характеристики 
	-


IV. Сведения об организациях – разработчиках 
профессионального стандарта

4.1. Ответственная организация-разработчик

	Торгово-промышленная палата Российской Федерации (ТПП РФ), город Москва

	(наименование организации)

	
	Президент Катырин Сергей Николаевич
	
	

	
	(должность и ФИО руководителя)
	
	


4.2. Наименования организаций-разработчиков

	1
	ФГБОУ ВО «Всероссийская академия внешней торговли Министерства экономического развития Российской Федерации», город Москва

	2
	Союз «Торгово-промышленная палата Республики Башкортостан», город Уфа

	3
	Союз «Торгово-промышленная палата Восточной Сибири», город Иркутск

	4
	Союз «Торгово-промышленная палата Ростовской области», город Ростов-на-Дону

	5
	Союз «Торгово-промышленная палата Республики Татарстан», город Казань


� Общероссийский классификатор занятий


� Общероссийский классификатор видов экономической деятельности


� Общероссийский �HYPERLINK consultantplus://offline/ref=091CAFDBAF5F7C04360ADDE41B6A758593897631200E83D421ADCF54D7V8R5N ��классификатор� специальностей по образованию






