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III. Должностные обязанности  секретаря судебного заседания
1. Служебная  деятельность секретаря судебного заседания направлена на выполнение комплекса мероприятий организационного и документационного характера, обеспечивающих исполнение судей полномочий по отправлению правосудия.

1.1.  Обязанности секретаря судебного заседания при выполнении организационно – подготовительных  мероприятий:

1) составляет списки назначенных к рассмотрению дел для размещения их на информационном стенде суда (с использованием ПС ГАС «Правосудие»); 
2) осуществляет текущий контроль за вручением (доставкой) направленной судебной корреспонденции адресатам, докладывает судье о вручении почтовых отправлений и возврате без вручения адресату; 
3) до начала судебного заседания проверяет явку вызванных в судебное заседание лиц,  докладывает судье;

4) до начала судебного заседания передает судье документы, поступившие (доставленные) в суд для рассматриваемого дела;

5) проверяет наличие условий  для проведения судебного заседания в зале судебных заседаний;

6) проверяет готовность к работе в судебном заседании технических средств аудиопротоколирования и (или) видео-конференц-связи, докладывает судье;
7) обеспечивает доставку в судебное заседание приобщенных к делу вещественных доказательств;
8) в установленном порядке направляет для регистрации и исполнения вынесенные судьей определения (постановления) о приводе лиц в судебное заседание (рассмотрение дела);

9) при назначении уголовного дела к слушанию с участием присяжных заседателей по поручению судьи формирует списки присяжных заседателей, направляет приглашения,  осуществляет контроль за явкой присяжных заседателей (кандидатов) и ведет учет рабочего времени, выполняет другие мероприятия, предусмотренные уголовно – процессуальным законодательством Российской Федерации;

10) разъясняет лицам, участвующим в рассмотрении дела, вопросы о порядке обращения в суд с заявлениями об ознакомлении с делом (материалом), протоколом (аудиопротоколом) судебного заседания, выдаче копии судебного акта и копии аудиопротокола судебного заседания, выдаче подлинника документа и по другим, относящимся к сфере его деятельности, за исключением вопросов, касающихся оценки доказательств, влияющих на характер, объем правоотношений и т.п.;

11) выполняет другие задания и поручения судьи, а также возложенные приказами и распоряжениями председателя суда, обязанности, направленные на  подготовку и организацию судебного разбирательства.
1.2. Обязанности секретаря судебного заседания по ведению судебного делопроизводства и обеспечивающие ведение судебной статистики: 
1) в течение рабочего дня вносит в электронные карточки на соответствующие дела, материалы в ПИ «Судебное делопроизводство и статистика»  ГАС «Правосудие» информацию и сведения о выполненных в рамках должностных обязанностей действиях (подготовка судебного заседания, назначение (отложение) судебного заседания, приостановление (возобновление) производства по делу, оставление без движения, возвращение, назначение экспертизы, вынесение судебного акта, взысканные суммы, назначенное наказание и т.п.), а также размещает тексты  протоколов состоявшихся судебных заседаний, судебные акты по делу; 
2) по поручению судьи ведет протокол судебного заседания, в том числе в выездных судебных заседаниях, осуществляет контроль за фиксированием хода судебного заседания техническими средствами (ведением аудиопротоколирования);
3) в установленные законом сроки изготавливает письменный протокол судебного заседания, аудиозапись протокола судебного заседания на электронном носителе информации;

4) по поручению судьи выполняет действия, связанные с назначением предварительного слушания или судебного заседания – оформляет требование о доставке лица, содержащегося под стражей, судебные повести и  извещения,  передает их, а также копии процессуальных документов, для направления посредством почтовой связи (вручения) участникам судебного разбирательства, извещает участников судебного разбирательства  по делу о его месте, дате и времени  с  применением факсимильной связи, СМС-сообщения и др. способами;
5) исполняет промежуточные и итоговые судебные решения в части, подлежащей немедленному исполнению (оформляет исполнительные листы (в том числе в форме электронного документа),  передает (направляет) их для исполнения, вносит информацию об использовании бланка,  выдаче (направлении) исполнительного документа в ПИ «Судебное делопроизводство и статистика» ГАС «Правосудие» с использованием модуля «Исполнительные документы» и в журнал учета выдаваемых исполнительных документов);

6) последовательно, со стадии принятия дела (заявления, жалобы, ходатайства) к производству суда (судьи), по мере поступления документов и создания процессуальных документов, формирует судебные дела (материалы) с составлением описи документов в деле и заполнением справочного листа по делу; 

7) оформляет рассмотренные дела (материалы) и не позднее установленных сроков передает их для дальнейшего учета и хранения ответственному гражданскому служащему аппарата суда (согласно установленному в суде порядку распределения обязанностей) с внесением записи о передаче дела в журнал;

8) передает для дальнейшего учета и хранения ответственному гражданскому служащему аппарата суда (согласно установленному в суде порядку распределения обязанностей) материалы по заявлениям (протоколам об административных  правонарушениях), по которым вынесены определения об отказе в их принятии, о возвращении, об оставлении без движения и т.п., с внесением записи о передаче материала  в журнал;
9) оформляет копии судебных актов (в том числе в форме электронного документа) и направляет (вручает) их в установленном порядке лицам, участвующим в рассмотрении дела;
10) по поручению судьи и в установленном председателем суда порядке обеспечивает ознакомление лиц, участвующих в рассмотрении дела, с материалами дела, протоколом (аудиопротоколом) судебного заседания;

  11)
изготавливает  скан-копии итоговых судебных актов (после изготовления судьей судебного акта в окончательной форме) и судебных актов вышестоящих судебных инстанций по рассмотренным судьей делам и материалам (после поступления дела из вышестоящей судебной инстанции), передает (сообщает) ответственному гражданскому служащему аппарата суда об изготовлении скан-копии (в установленном порядке распределения обязанностей, в рамках формирования электронного банка судебных решений);

12) по устному распоряжению судьи исполняет должностные обязанности  секретаря судебного заседания в рамках утвержденного председателем суда графика дежурства судей по рассмотрению отдельных категорий дел, в том числе в выходные и нерабочие праздничные дни;

13) выполняет другие задания и поручения судьи, начальника общего отдела, возложенные приказами и распоряжениями председателя суда обязанности, направленные на  решение вопросов по организации и ведению судебного делопроизводства и статистики. 

1.3. Секретарь судебного заседания 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 уходе в отпуск,  перемещении по должности, увольнении или иных подобных обстоятельствах, обеспечить сохранность полученных штампов, бланков исполнительных листов, судебных дел и других документов либо передать их  ответственному за соответствующее направление работы гражданскому служащему,  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.
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