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Должностные обязанности 
секретаря суда общего отдела
1.1. Секретарь суда общего отдела выполняет следующие обязанности:

1) организует судебное делопроизводство и документооборот по вверенным ему участкам работы, с применением учетно – регистрационных форм
; 
2) принимает на учет от секретарей судебного заседания общего отдела в с. Койгородок судебные дела и материалы, рассмотренные в порядке УПК РФ и Кодекса РФ об административных правонарушениях, проверяет правильность и полноту их формирования и оформления, вносит в электронную карточку  дела сведения и информацию в соответствии с движением дела (материала) (с момента приема дела до передачи его  на архивное хранение);

3) осуществляет прием вещественных доказательств (по всем категориям дел),  и личных документов осужденных, доставленных (поступивших) непосредственно в  с. Койгородок, в том числе из суда в с. Визинга, их регистрацию в учетно – регистрационных формах, дальнейший учет, хранение и выдачу; 
4) ведет учет материалов частного обвинения,  осуществляет необходимый контроль за исполнением судебного акта и докладывает судье, поступившее в течение установленного срока заявление после устранения недостатков передает судье для рассмотрения, хранит материалы;

5) ведет учет материалов о возвращении заявления (ходатайства) в порядке судебного контроля, о возвращении заявления (ходатайства) в порядке исполнения приговора, осуществляет необходимый контроль за исполнением судебного акта и докладывает судье, хранит материалы; 
6) ведет учет материалов о возвращении протокола об административных правонарушениях, о возвращении жалобы на постановление, осуществляет  необходимый контроль за исполнением судебного акта и докладывает судье, возвращенный в течение установленного срока после устранения недостатков протокол передает судье для рассмотрения, хранит материалы;

По принятым на учет делам и материалам:

7) осуществляет подготовку дела к рассмотрению в вышестоящей судебной инстанции жалобы (представления, протеста) на судебный акт, приобщает поступающие и относящиеся к делу документы до его направления (передачи) в вышестоящую судебную инстанцию, оформляет дела с заполнением описи документов в деле и справочного листа, вносит соответствующую информацию в учетно – регистрационные формы, передает (направляет) дело;

8) выполняет действия, направленные на обращение к исполнению вступивших в законную силу судебных актов в установленном законом порядке, в том числе:

- оформляет исполнительные документы (на бланке или в форме электронного документа),  передает (направляет) их для исполнения, вносит информацию об использовании бланка исполнительного листа,  выдаче (направлении, отзыве) исполнительного документа в учетно – регистрационные формы, осуществляет необходимый контроль за движением выданного исполнительного документа;

- передает заполненные статистические карточки на подсудимого и карточки по учету сумм ущерба, причиненного преступлением, консультанту общего отдела (для перевода в электронную базу данных статистических карточек);
- передает в ФЭО УСД в РК постановления (определения) суда на оплату процессуальных издержек за счет средств федерального бюджета, ведет их учет в   учетно – регистрационных формах; 
- передает в установленном в суде порядке ответственному гражданскому служащему аппарата суда судебный акт вышестоящей судебной инстанции для его перевода в электронный вид;
- организационно обеспечивает исполнение судебного акта в части  вещественных доказательств;

- осуществляет контроль за исполнением частного определения (постановления) по уголовному делу, представления по делу об административном правонарушении, докладывает судье, вносит информацию в электронную карточку дела; 

- последовательно, по мере создания (поступления) документов, формирует судебные дела (материалы), ведет опись документов в деле и заполняет справочный лист, вносит соответствующую информацию в учетно – регистрационные формы;

- осуществляет необходимый контроль за исполнением судебного акта;
10) оформляет оконченные судебные дела (материалы) к архивному хранению в соответствии с установленными правилами, группирует подготовленные дела (материалы) по категориям и срокам хранения, составляет описи, передает дела (материалы) на архивное хранение согласно утвержденному графику, вносит соответствующую информацию в учетно – регистрационные формы;

11)  осуществляет  учет и хранение дел и материалов до передачи их в архив суда; 

12) по поручению председателя суда (заместителя председателя, судьи) изготавливает копии судебных актов (в том числе в форме электронного документа) и направляет (вручает) их заявителям в установленном порядке и с учетом имеющихся в суде технических возможностей;

13) по поручению председателя суда (заместителя председателя, судьи) и в установленном порядке обеспечивает ознакомление заявителей с материалами дела, протоколом (при наличии технической возможности – аудиопротоколом) судебного заседания;

14)  выполняет без освобождения от исполнения своих должностных обязанностей должностные обязанности главного специалиста общего отдела (рабочее место в с. Койгородок) в периоды его временного отсутствия, направленные на своевременное и в установленном порядке выполнение поставленных перед ним текущих задач (прием, регистрация и учет поступающей в с. Койгородок корреспонденции; участие в работе приемной суда; прием на учет рассмотренных в порядке ГПК РФ и КАС РФ дел (материалов), обращение к исполнению вступивших в законную силу судебных актов,  подготовка дел к рассмотрению в вышестоящей судебной инстанции и их направление, выдача заявителям исполнительных документов, изготовление и выдача заявителям копий судебных актов;  учет, хранение и выдача бланков исполнительных листов, номерных гербовых бланков;  оформление и выдача водителю служебного автомобиля путевых листов и др.), а также разрешение вопросов, не терпящих отлагательства, связанных с организацией деятельности суда в с. Койгородок (в порядке взаимодействия с администратором суда, начальником и консультантом общего отдела); 

15) исполняет должностные обязанности специалиста 1 разряда общего отдела (рабочее место в с. Койгородок) в периоды его временного отсутствия, обеспечивающие своевременное и в установленном порядке направление судебной корреспонденции через отделение почтовой связи, составление отчетности по вопросам услуг почтовой связи и разрешение иных, не терпящих отлагательства,  вопросов, вытекающих из данной сферы  деятельности, без освобождения от исполнения своих должностных обязанностей; 

16) хранит в условиях, исключающих доступ посторонних лиц, полученные для использования в работе печати, штампы, пломбир, бланки исполнительных листов и номерные гербовые бланки, и испорченные бланки – до передачи главному специалисту общего отдела;

17) по окончании делопроизводственного года распечатывает учетно – регистрационные формы по вверенным участкам электронного делопроизводства и хранит их в течение установленного срока; 

18) выполняет отбор документов по вверенным участкам судебного делопроизводства, установленный срок хранения которых истек, для уничтожения (не менее одного раза в год);

19) выполняет приказы и распоряжения председателя суда, относящиеся к вопросам деятельности секретаря суда общего отдела и общего отдела в целом.

1.2. Секретарь суда общего отдела также обязан:
знать и соблюдать правила внутреннего распорядка суда и правила поведения работников аппарата суда;

знать и соблюдать кодекс этики и служебного поведения федеральных государственных гражданских служащих суда; 

  знать и соблюдать  ограничения, не нарушать запреты и выполнять обязанности, установленные для государственных гражданских служащих  законодательством Российской Федерации о государственной гражданской службе и о противодействии  коррупции,  а также знать приказы Судебного департамента и УСД в РК и соблюдать установленный ими порядок представления сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера,  порядок подачи уведомления о получении подарка, уведомления обо всех случаях обращения к нему в целях склонения к совершению коррупционных правонарушений, уведомления о возникшем конфликте интересов при исполнении должностных обязанностей или о возможности его возникновения,  уведомления о намерении выполнять иную оплачиваемую работу, уведомления о выходе из гражданства РФ, иных уведомлений и ходатайств; 

знать и соблюдать установленный порядок представления сведений о размещении информации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;
при увольнении, перемещении по должности, уходе в отпуск или иных подобных обстоятельствах обеспечить передачу судебных дел, вещественных доказательств, штампов, печатей, пломбира, бланков исполнительных листов, номерных гербовых бланков и других документов гражданскому служащему, являющемуся ответственным за соответствующее направление работы, с составлением акта  приема – передачи;

проходить в установленном порядке аттестацию гражданского служащего, составлять отчеты о своей профессиональной служебной деятельности, содержащие сведения о выполненных гражданским служащим за аттестационный период поручениях и подготовленных им проектах документов;

участвовать в мероприятиях, направленных на профессиональное развитие гражданского служащего, в том числе в организованных в суде занятиях; поддерживать и повышать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей, в том числе по вопросам противодействия коррупции;

не разглашать сведения, ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе о частной жизни и здоровье граждан или затрагивающих их честь и достоинство.

� Карточка, журнал учета, регистрационный журнал, реестр и др., в том числе формируемые в электронном виде в ПИ «Судебное делопроизводство», ПИ «Судебная корреспонденция» ГАС «Правосудие», и предусмотренные утвержденной номенклатурой дел суда 
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