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ДОЛЖНОСТНОЙ РЕГЛАМЕНТ
федерального государственного гражданского служащего, замещающего должность федеральной государственной гражданской службы секретаря судебного заседания отдела обеспечения судопроизводства Новодвинского городского суда Архангельской области

1. Общие положения
	1.1. Должность секретаря судебного заседания отдела обеспечения судопроизводства (далее – секретарь судебного заседания) в соответствии с Реестром должностей федеральной государственной гражданской службы относится к старшей группе должностей федеральной государственной гражданской службы категории «специалисты».
Регистрационный номер (код) должности 14-3-4-048  
[bookmark: _Hlk488574680]	1.2. Область профессиональной служебной деятельности федерального государственного гражданского служащего (далее – гражданский служащий): обеспечение (сопровождение) правосудия.
	1.3. Вид профессиональной служебной деятельности гражданского служащего: - организация судопроизводства по уголовным, гражданским, административным делам, делам об административных правонарушениях и материалам в Новодвинском городском суде. 
	1.4. Назначение и освобождение от должности секретаря судебного заседания осуществляется приказом председателя Новодвинского городского суда.   
	1.5. Секретарь судебного заседания подчиняется непосредственно судье, секретарем которого он является, председателю суда, начальнику отдела обеспечения судопроизводства.
	1.6. В случае служебной необходимости, свободный от судебных процессов секретарь судебного заседания по распоряжения председателя суда может быть временно направлен для работы с другим судьей.
	1.7. На гражданского служащего, замещающего должность секретаря судебного заседания, в случае служебной необходимости и с его согласия может быть возложено исполнение должностных обязанностей по должности «помощник судьи». 
2. Квалификационные требования
Для замещения должности секретаря судебного заседания устанавливаются квалификационные требования, включающие базовые и профессионально - функциональные квалификационные требования.

2.1. Базовые квалификационные требования.
	2.1.1. Гражданский служащий, замещающий должность секретаря судебного заседания, должен иметь высшее образование не ниже уровня бакалавриат.
	2.1.2. Требования к стажу для замещения должности секретарь судебного заседания не предъявляются.
	2.1.3. Гражданский служащий, замещающий должность секретаря судебного заседания, должен обладать следующими базовыми знаниями и умениями:
	1) знанием государственного языка Российской Федерации (русского языка);
	2) знаниями основ:
	а) Конституции Российской Федерации,
	б) Федерального закона от 27 мая 2003 г. № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»;
	в) Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;
	г) Федерального закона от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;
	д) знаниями и умениями в области информационно-коммуникационных технологий.
	2.1.4. Умения гражданского служащего, замещающего должность секретарь судебного заседания, включают следующие умения.
	Общие умения:
	умение мыслить системно (стратегически);
	умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;
	коммуникативные умения;
	адаптироваться к новой ситуации.
	Управленческие умения:
	оперативно принимать и реализовывать принятые решения.

2.2. Профессионально-функциональные квалификационные требования

	2.2.1. Гражданский служащий, замещающий должность секретаря судебного заседания, должен иметь высшее образование не ниже бакалавриата по направлениям подготовки (специальности) профессионального образования  «Правоведение» и «Юриспруденция» или иному направлению подготовки (специальности), для которого законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие данному направлению подготовки (специальности), указанному в предыдущих перечнях профессий, специальностей и направлений подготовки.
	2.2.2. Гражданский служащий, замещающий должность секретарь судебного заседания, должен обладать следующими профессиональными знаниями в сфере законодательства Российской Федерации:
	1) Конституция Российской Федерации;
	2) Гражданский кодекс Российской Федерации;
	3) Гражданский процессуальный кодекс Российской Федерации;
	4) Уголовный кодекс Российской Федерации;
	6) Уголовно-процессуальный кодекс Российской Федерации;
	7) Кодекс административного судопроизводства Российской Федерации;
	8) Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях;
	9) Федеральные конституционные законы;
	10) Закон Российской Федерации от 26 июня 1992 г. № 3132-I «О статусе судей в Российской Федерации»;
	11) Федеральный конституционный закон от 31 декабря 1996 г. № 1-ФКЗ «О судебной системе в Российской Федерации»;
	12) Федеральный конституционный закон от 7 февраля 2011 г. № 1-ФКЗ «О судах общей юрисдикции в Российской Федерации»;
	12) Федеральный закон от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;
	13) Федеральный закон от 20 августа 2004 г. № 113-ФЗ «О присяжных заседателях федеральных судов общей юрисдикции в Российской Федерации»;
	14) Федеральный закон от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»;
	15) Федеральный закон от 22 декабря 2008 г. № 262-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности судов в Российской Федерации»;
	16) Федеральный закон от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;
17) Федеральный закон от 2 октября 2007 г. № 229-ФЗ «Об исполнительном производстве»;
18) Указ Президента Российской Федерации от 11 января 1995 г. № 32 «О государственных должностях Российской Федерации»;
[bookmark: _Hlk488576930]	19) Акты Президента Российской Федерации, Правительства Российской Федерации, иные нормативные правовые акты, подлежащие применению в судопроизводстве по гражданским, административным, уголовным делам и делам об административных правонарушениях, подсудным судам общей юрисдикции;
	20) Инструкция по судебному делопроизводству в районном суде, утвержденная приказом Судебного департамента при Верховном Суде Российской Федерации от 29.04.2003 № 36;
	21) Инструкция о порядке отбора на хранение в архив федеральных судов общей юрисдикции документов, их комплектования, учета и использования, утвержденная приказом Судебного департамента при Верховном Суде Российской Федерации от 28.12.2005 № 157;
	22) Инструкция по ведению судебной статистики, утвержденная приказом Судебного департамента при Верховном Суде Российской Федерации от 29 декабря 2007 г. № 169;
23) Правила поведения работников аппарата суда, утвержденные Постановлением Совета судей Российской Федерации от 27 апреля 2006 г. № 156;
24) Положение об аппарате федерального суда общей юрисдикции, утвержденное приказом Судебного департамента при Верховном Суде Российской Федерации от 21 декабря 2012 № 238.
	2.2.3. Иные профессиональные знания гражданского служащего, замещающего должность секретарь судебного заседания:
	1) государство и права человека: принципы правового положения личности;
2) система и структура органов государственной власти;
3) конституционно-правовой статус человека и гражданина: права, свободы и обязанности;
4) структура и принципы организации судебной системы Российской Федерации;
5) конституционные принципы судоустройства и осуществления правосудия в Российской Федерации;
6) конституционные основы статуса судей;
7) правосудие как форма реализации судебной власти, его основные цели и задачи;
8) принципы осуществления правосудия;
9) стадии уголовного, гражданского, административного судопроизводства и производства по делам об административных правонарушениях;
10) виды судебных актов Верховного Суда Российской Федерации;
11) роль и значение актов обобщения судебной практики Верховного Суда Российской Федерации;
12) требования законодательства Российской Федерации в области персональных данных и их защиты;
13) наличие высокого уровня правосознания и правовой культуры, понимание социальной значимости своей профессии;
14) правила антикоррупционного поведения, понимание своей ответственности перед обществом и государством;
15) порядок обращения к исполнению судебных постановлений об оплате процессуальных издержек, учету, хранению и использованию бланков исполнительных листов;
16) порядок судебного делопроизводства;
17) полноту устранения замечаний, указанных в актах (справках);
18) нормативную базу соответствующей сферы деятельности, осуществляемой в пределах своих должностных обязанностей и полномочий;
19) нормы и правила охраны труда, техники безопасности и пожарной безопасности;
20) правила внутреннего распорядка;
21) должностной регламент;
22) правила делового этикета;

	2.2.4. Гражданский служащий, замещающий должность секретаря судебного заседания, должен обладать следующими профессиональными умениями:
1) работать с законодательными и нормативными актами анализировать, толковать и правильно применять на практике;
2) разрабатывать план конкретных действий;
	3) оперативно принимать и реализовывать принятые решения;
	4) владеть навыками составления деловых писем;
	5) владеть приемами межличностных отношений (эффективно сотрудничать и принимать советы коллег по работе, не допускать межличностных конфликтов с коллегами и руководителями, идти на компромисс при решении проблем в конфликтных ситуациях, быть ответственным по отношению к людям, отзывчивым, дружелюбным, способным признавать свою неправоту, помогать в работе коллегам);
	6) работать с подсистемами Государственной автоматизированной системы «Правосудие»;
	7) работать со справочно-правовыми системами (Консультант, Гарант, Кодекс и др.);
	8) составлять и оформлять процессуальные документы.
	2.2.5. Гражданский служащий, замещающий должность секретаря судебного заседания, должен обладать следующими функциональными знаниями:
	1) понятие нормы права, нормативного правового акта, правоотношений и их признаки;
	2) понятие, процедура рассмотрения обращений граждан;
	3) централизованная и смешанная формы ведения делопроизводства;
	4) система взаимодействия в рамках внутриведомственного и межведомственного электронного документооборота;
	5) регламент и порядок проведения судебного заседания;
	6) процессуальное положение, права и обязанности сторон в судебном заседании;
	7) порядок фиксации хода процесса;
8) основы 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 общего системного и прикладного программного обеспечения, требования к надежности паролей; 
порядок работы со служебной электронной почтой, а также правила использования личной электронной почты, служб "мгновенных" сообщений и социальных сетей, в том числе в части наличия дополнительных рисков и угроз, возникающих при использовании личных учетных 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 использовании удаленного доступа к информационным ресурсам государственного органа с помощью информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования (включая сеть "Интернет"), в том числе с использованием мобильных устройств; 
правила и ограничения подключения внешних устройств (флешнакопители, внешние жесткие диски), в особенности оборудованных приемопередающей аппаратурой (мобильные телефоны, планшеты, модемы) к служебным средствам вычислительной техники (компьютерам).
	9) 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. 
	10) общих принципов функционирования системы электронного документооборота, включая: 
	перечень обязательных сведений о документах, используемых в целях учета и поиска документов в системах электронного документооборота. 
	11) 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. 
	2.2.6. Гражданский служащий, замещающий должность секретаря судебного заседания, должен обладать следующими функциональными умениями: 
	1) организация судебного процесса;
	2) оформление документов согласно действующему законодательству;
	3) навыки работы с подсистемами Государственной автоматизированной системы Российской Федерации «Правосудие»;
	4) разработка, согласование проектов документов;
5) ведение конференций, семинаров, учебных занятий по повышению квалификации работников суда;
6) анализ и обобщение информации;
7) при применении персонального компьютера:
умение оперативно осуществлять поиск необходимой информации, в том числе 	с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;
умение работать со справочными нормативно-правовыми базами, а также государственной системой правовой информации "Официальный интернет-портал правовой информации" (pravo.gov.ru); 
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).

3. Должностные обязанности, права и ответственность 
секретаря судебного заседания

3.1. Целью деятельности секретаря судебного заседания является:
участие в подготовке, рассмотрении, оформлении дел, материалов находящихся в производстве судьи, в целях содействия отправления законного правосудия;
обеспечение своевременного и правильного оформления процессуальных и иных документов согласно единым требованиям, определенным Уголовно-процессуальным кодексом Российской Федерации, Гражданским процессуальным кодексом Российской Федерации, Кодексом административного судопроизводства Российской Федерации, Кодексом об административных правонарушениях, инструкцией по судебному делопроизводству.
[bookmark: _Hlk488570412]	3.2. Основные обязанности секретаря судебного заседания:
В соответствии со ст. 15 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» секретарь судебного заседания обязан:
соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации, конституции (уставы), законы и иные нормативные правовые акты субъектов Российской Федерации, подведомственные акты;
соблюдать при исполнении должностных обязанностей права и законные интересы граждан и организаций;
поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей;
не разглашать сведения, составляющие государственную и иную охраняемую федеральным законом тайну, а также сведения, ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и достоинство, в том числе соблюдать тайну по делам об усыновлении (удочерении) детей;
беречь имущество суда, учитывать и контролировать его движение, нести материальную ответственность за его сохранность;
представлять в установленном порядке предусмотренные федеральным законом сведения о себе и членах своей семьи, а также сведения о полученных им доходах и принадлежащем ему на праве собственности имуществе, являющихся объектом налогообложения, об обязательствах имущественного характера;
предоставлять сведения об адресах сайтов и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", на которых гражданский служащий размещал общедоступную информацию, а также данные, позволяющие их идентифицировать;
сообщать о выходе из гражданства Российской Федерации или о приобретении гражданства другого государства в день выхода из гражданства Российской Федерации или в день приобретения гражданства другого государства;
соблюдать ограничения, выполнять обязательства и требования к служебному поведению, не нарушать запреты, которые установлены настоящим Федеральным законом и другими федеральными законами;
сообщать председателю суда о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта;
сообщать председателю суда о случаях обращения граждан или юридических лиц к государственному гражданскому служащему с целью склонения его к совершению коррупционных правонарушений.
соблюдать правила и порядок работы с документами, сроки и качество их исполнения;
соблюдать установленные в суде правила внутреннего распорядка;
соблюдать кодекс этики и служебного поведения федеральных государственных гражданских служащих Новодвинского городского суда.
3.3. Должностные обязанности секретаря судебного заседания:
3.3.1. осуществляет оформление гражданских, административных, уголовных дел и дел об административных правонарушениях, а также материалов, поступивших в суд в порядке исполнения приговоров и в порядке досудебного производства, с момента поступления в суд и после их рассмотрения;
	3.3.2. на стадии подготовительных действий к судебному заседанию по поручению судьи подготавливает дело к судебному заседанию: выписывает и направляет повестки, извещения, запросы, письма, копии исковых заявлений (административных исковых заявлений), жалоб;
	3.3.3. вызывает в суд участников процесса и свидетелей, извещает участников процесса и других лиц о времени и месте судебного заседания, а также извещает о времени и месте рассмотрения дела прокурора, представителей государственных органов. В случае необходимости вызывает перечисленных лиц, в судебное заседание путем направления им телефонограммы, телеграммы, смс-извещения. Направляет требование начальнику места предварительного заключения о доставке подсудимого в судебное заседание (по уголовным делам и материалам);
	3.3.4. заблаговременно изготавливает списки дел, назначенных к рассмотрению в судебном заседании (форма №36);
	3.3.5. заблаговременно проверяет уведомления об извещении участников процесса и принимает дополнительные меры по обеспечению явки лиц в судебное заседание;
	3.3.6. выясняет причины невручения судебных повесток, извещений и иных документов участникам процесса,  доставлены ли подсудимые, находящиеся под стражей; и своевременно докладывает о них председательствующему по делу судье;
	3.3.7. после рассмотрения дела либо в случае отложения его разбирательства по распоряжению судьи отмечает в судебных повестках вызванных в суд лиц время их нахождения в суде, заверяет отметку своей подписью и штампом суда;
	3.3.8. ведет протоколы судебных заседаний и изготавливает их;
	3.3.9. знакомит участников процесса, осужденных и иных лиц с материалами дела по их ходатайствам с разрешения председательствующего по делу судьи;
	3.3.10. после рассмотрения дела выполняет следующие действия: подшивает документы в хронологическом порядке, пронумеровывает листы дела и составляет за своей подписью опись находящихся в деле бумаг, заполняет справочный лист, делает отметку в журнале учета дел о результатах рассмотрения дела, материала;
	3.3.11. вручает (направляет) копии решений, определений, постановлений, приговоров суда участникам процесса. Выдаваемую копию судебного акта заверяет в соответствии с требованиями инструкции по судебному делопроизводству;
	3.3.12. прилагает к делу статистические карточки на осужденных, оправданных, лиц, дела, в отношении которых прекращены, а также лиц, признанных невменяемыми, к которым применены принудительные меры медицинского характера;
	3.3.13. по уголовному делу, по гражданскому делу, иск по которому вытекает из уголовного дела, где преступлением причинен ущерб имуществу, прилагает к делу заполненные карточки по учету сумм ущерба;
	3.3.14. выписывает исполнительные документы по делу, по которому судебные решения подлежат немедленному исполнению, и передает их по принадлежности;
	3.3.15. при наличии определения о приостановлении производства по уголовному делу для розыска подсудимого направляет копию постановления об объявлении розыска для исполнения;
	3.3.16. осуществляет контроль за движением дел и материалов, находящимися в производстве судьи, рассмотрение которых отложено или приостановлено;
	3.3.17. после совершения всех действий по оформлению дела секретарь судебного заседания передает дело в отдел обеспечения судопроизводства по журналу формы № 2;	
	3.3.18. своевременно вносит сведения по гражданским, административным, уголовным делам, по делам об административных правонарушениях, материалам, находящимся в производстве судьи, в подсистемы ГАС «Правосудие» «Судебное делопроизводство и статистика» и «Банк судебных решений», согласно регламентам внесения информации в подсистемы ГАС «Правосудие»;
	3.3.19. своевременно получает входящую корреспонденцию, поступающую в суд после ее регистрации; 
	3.3.20. своевременно передает на отправку исходящую корреспонденцию;	3.3.21. выполняет другую работу по поручению председателя суда, судьи, начальника отдела обеспечения судопроизводства.
	3.4. Права секретаря судебного заседания:
	В соответствии со ст.14 Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» секретарь судебного заседания имеет право на:
	обеспечение надлежащих организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;
	ознакомление с должностным регламентом и иными документами, определяющими его права и обязанности по замещаемой должности гражданской службы, критериями оценки эффективности исполнения должностных обязанностей, показателями результативности профессиональной служебной деятельности и условиями должностного роста;
	отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности служебного времени, -предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодных оплачиваемых основного и дополнительных отпусков;
	оплату труда и другие выплаты в соответствии с настоящим Федеральным законом, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и со служебным контрактом;
	получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о совершенствовании деятельности государственного органа;
	доступ в установленном порядке к сведениям, составляющим государственную тайну, если исполнение должностных обязанностей связано с использованием таких сведений;
	доступ в установленном порядке в связи с исполнением должностных обязанностей в государственные органы, органы местного самоуправления, общественные объединения и иные организации;
	ознакомление с отзывами о его профессиональной служебной деятельности и другими документами до внесения их в его личное дело, материалами личного дела, а также на приобщение к личному делу его письменных объяснений и других документов и материалов;
	защиту сведений о гражданском служащем;
	должностной рост на конкурсной основе;
	профессиональную переподготовку, повышение квалификации и стажировку в порядке, установленном настоящим Федеральным законом и другими федеральными законами;
	членство в профессиональном союзе;
	рассмотрение индивидуальных служебных споров в соответствии с настоящим Федеральным законом и другими федеральными законами;
	проведение по его заявлению служебной проверки;
	защиту своих прав и законных интересов на гражданской службе, включая обжалование в суд их нарушения;
	медицинское страхование в соответствии с настоящим Федеральным законом и федеральным законом о медицинском страховании государственных служащих Российской Федерации;
	государственную защиту своих жизни и здоровья, жизни и здоровья членов своей семьи, а также принадлежащего ему имущества;
	государственное пенсионное обеспечение в соответствии с федеральным законом.
	Государственный служащий, замещающий должность секретаря судебного заседания, вправе с предварительным уведомлением председателя суда выполнять иную оплачиваемую работу, если это не повлечет за собой конфликт интересов.
	3.5. Ответственность секретаря судебного заседания:
Секретарь судебного заседания, несет установленную законодательством Российской Федерации ответственность, в том числе материальную, за неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него должностных обязанностей, за несоблюдение ограничений и запретов, связанных с гражданской службой, а также за:
- действия или бездействия, ведущие к нарушению прав или законных интересов граждан;
- разглашение сведений, ставших известных ему в связи с исполнением должностных обязанностей;
- несвоевременное выполнение законных заданий, приказов, распоряжений и указаний председателя суда или лица, его замещающего, начальника отдела обеспечения судопроизводства;
- представление руководству недостаточной и необъективной информации.
3.5.1. Согласно статье 15 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» государственный служащий, замещающий должность секретарь судебного заседания, несет дисциплинарную, гражданско-правовую, административную или уголовную ответственность в соответствии с федеральным законодательством в случае исполнения им неправомерного поручения.

IV. Перечень вопросов, по которым секретарь судебного заседания вправе самостоятельно принимать управленческие и иные решения

Секретарь судебного заседания вправе принимать самостоятельно решения по вопросам:
подготовка протокола судебного заседания; 
заверение надлежащим образом копии документов;
предоставление информации и разъяснений гражданам, должностным лицам в пределах своих полномочий;
информирование председателя суда, судьи, начальника отдела обеспечения судопроизводства о выявленных при исполнении служебных обязанностей нарушениях действующего законодательства и предложение способов их устранения.

V. Перечень вопросов, по которым секретарь судебного заседания
участвует в подготовке проектов управленческих и иных решений

Секретарь судебного заседания в связи с исполнением своих должностных обязанностей вправе принимать участие в:
подготовке информации по вопросам, входящим в его должностные обязанности;
подготовке аналитических материалов по направлению деятельности;
составление проектов ответов на обращения и запросы, поступающие в адрес суда, в том числе в связи с находящимися в производстве судьи делами;
подготовке докладной либо служебной записки.

VI. Порядок служебного взаимодействия секретаря судебного заседания

	Секретарь судебного заседания осуществляет взаимодействие с:
	судьями Новодвинского городского суда Архангельской области;
	мировыми судьями судебных участков Новодвинского судебного района Архангельской области;
	с аппаратом мировых судей;
	с федеральными государственными гражданскими служащими суда, 
	с федеральными государственными гражданскими служащими Управления Судебного департамента в Архангельской области и Ненецком автономном округе, Архангельского областного суда; судов общей юрисдикции;
	с федеральными государственными гражданскими служащими Федеральной службы судебных приставов;
	с государственными гражданскими служащими иных государственных органов и работниками других организаций, в том числе с работниками адвокатуры, контрольно-надзорными органами, а также гражданами по вопросам, входящим в его должностные обязанности. 

VII. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности секретаря судебного заседания
 
Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности гражданского служащего, замещающего должность секретаря судебного заседания, определяются в соответствии со следующими критериями:
7.1. В организации труда:
производительность в выполнение предусмотренного объема работ;
результативность в достижении поставленных целей при выполнении служебных обязанностей;
интенсивность труда, способность в короткие сроки выполнять определенный объем работ;
соблюдение трудовой дисциплины. 
7.2. Своевременность и оперативность, то есть выполнение поручений в установленные законодательством, должностным регламентом или руководством 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, необходимых для выполнения профессиональной деятельности, умение работать с документами);
способность выполнять должностные функции самостоятельно, без помощи старшего по должности;
способность четко организовывать и планировать выполнение порученных заданий, умение рационально использовать рабочее время, расставлять приоритеты;
осознание ответственности за последствия своих действий и принимаемых решений;
способность сохранять высокую работоспособность в экстремальных условиях.
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	 Беляева Наталья Анатольевна
	
	№ 186 л/с 
от 10.12.2018
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	Кузилова 
Екатерина Викторовна
	
	№ 144 л/с 
от 12.10.2011
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	Коновалова Александра Михайловна
	
	№ 136 л/с 
от 26.09.2018
	

	
	4
	Гутаренко Александра Константиновна
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от 26.03.2018
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	Нечаева 
Наталья Александровна
	
	№ 52 л/с от 
02.05.2017
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	Бойко Ольга Валерьевна
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