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ДОЛЖНОСТНОЙ  РЕГЛАМЕНТ
федерального государственного гражданского служащего
секретаря суда Новотроицкого городского суда Оренбургской области
  

1. Общие положения
 

1.1. Должность секретаря суда в суде общей юрисдикции в соответствии с Реестром должностей федеральной государственной гражданской службы относится к старшей группе должностей  федеральной государственной  гражданской службы категории «специалисты».

  
1.2. Секретарь суда назначается  и  освобождается от должности приказом председателя Новотроицкого городского суда Оренбургской области.

1.3. Секретарь суда подчиняется непосредственно начальнику отдела делопроизводства.

1.4. В период временного отсутствия секретаря суда по решению председателя суда его обязанности возлагаются на другого секретаря суда (секретаря судебного заседания, техника).

1.5. Секретарь суда в своей служебной деятельности руководствуется:

Конституцией Российской Федерации; 

федеральными конституционными законами и федеральными законами, регламентирующими сферу деятельности;

указами Президента Российской Федерации;

постановлениями Правительства Российской Федерации;

постановлениями  Верховного Суда Российской  Федерации;

постановлениями Совета судей Российской  Федерации;

нормативными правовыми актами Судебного департамента при Верховном Суде Российской Федерации;

положениями, инструкциями, методическими рекомендациями;

приказами председателя Новотроицкого городского суда Оренбургской области;

настоящим Должностным регламентом.

2. Квалификационные требования
 

2.1. На должность секретаря суда назначаются лица с высшим юридическим образованием (минимальный уровень профессионального образования – бакалавриат) без предъявлений требований к стажу.

2.2. Секретарь суда должен знать:

2.2.1. Русский язык как государственный язык Российской Федерации.

2.2.2. В сфере законодательства Российской Федерации: 

Конституцию Российской Федерации; 

Гражданский кодекс Российской Федерации; Гражданский процессуальный кодекс Российской Федерации; Уголовный кодекс Российской Федерации; Уголовно-процессуальный кодекс Российской Федерации; Кодекс административного судопроизводства Российской Федерации; Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях; 

Федеральный конституционный закон от 31 декабря 1996 года № 1-ФКЗ "О судебной системе в Российской Федерации"; Федеральный конституционный закон от 07 февраля 2011 года № 1-ФКЗ "О судах общей юрисдикции в Российской Федерации"; Закон Российской Федерации от 26 июня 1992 года № 3132-1 "О статусе судей в Российской Федерации"; 

Федеральный закон от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации"; Федеральный закон от 20 августа 2004 г. N 113-ФЗ "О присяжных заседателях федеральных судов общей юрисдикции в Российской Федерации"; Федеральный закон от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации"; Федеральный закон от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ "О персональных данных"; Федеральный закон от 22 декабря 2008 года № 262-ФЗ "Об обеспечении доступа к информации о деятельности судов в Российской Федерации"; Федеральный закон от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ "О противодействии коррупции"; 

акты Президента Российской Федерации, Правительства Российской Федерации, постановления Верховного Суда Российской  Федерации; постановления Совета судей Российской  Федерации, Инструкцию по судебному делопроизводству в районном суде (утв. Приказом Генерального директора Судебного департамента при Верховном Суде Российской Федерации от 29 апреля 2003 года № 36) и иные нормативные правовые акты, регулирующие соответствующую сферу деятельности, в пределах своих должностных обязанностей и полномочий.

2.2.3. В сфере информационно-коммуникационных технологий: 

основы информационной безопасности и защиты информации;

основные положения законодательства о персональных данных;

общие принципы функционирования системы электронного документооборота;

основные положения законодательства об электронной подписи;

общие принципы функционирования персонального компьютера.

2.2.4. Иные профессиональные знания:

порядок организации судопроизводства по уголовным, гражданским, административным делам и делам об административных правонарушениях в суде первой и второй инстанции;

порядок оформления материалов дела, составления процессуальных и служебных документов;

общие требования к оформлению документов;

основы ведения судебного делопроизводства и судебной статистики;

порядок работы со служебной информацией ограниченного распространения;

порядок приема, регистрации, учета, обработки и отправления корреспонденции;

порядок регистрации, учета и хранения судебных дел, жалоб и протестов на решения, приговоры, определения, постановления суда;

регламент приема граждан в Приемной суда;

порядок исполнения судебных актов;

порядок выдачи дел для ознакомления и копий судебных документов;

порядок работы с архивными документами;

основы организации труда;

правила делового этикета;

нормы и правила охраны труда, техники безопасности и пожарной безопасности;

Правила внутреннего трудового распорядка Новотроицкого городского суда Оренбургской области иные локальные нормативные акты, регламентирующие деятельность и организацию работы суда;

Кодекс этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Новотроицкого городского суда Оренбургской области;

правила поведения работников аппарата суда;

должностной регламент.

2.3. Секретарь суда должен уметь:

мыслить системно (стратегически);

планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;

применять на практике коммуникативные способности;

управлять изменениями;

эффективно планировать, организовывать работу и контролировать ее выполнение;

оперативно принимать и реализовывать управленческие решения;

прогнозировать последствия принятых решений;

адаптироваться к новой ситуации и применять новые подходы к решению возникающих проблем;

видеть, поддерживать и применять новое, передовое;

эффективно и последовательно организовывать взаимодействие с другими подразделениями, с другими ведомствами и организациями;

работать с законодательными и нормативными правовыми актами, применять их на практике;

грамотно составлять служебные документы, исполнительные листы;

исполнять судебные акты в соответствии с требованиями процессуального законодательства и Инструкции по судебному делопроизводству в районном суде; 

составлять и заполнять формы статистической отчетности, в том числе первичного учета;

готовить справки с использованием статистических данных по рассмотренным или находящимся в производстве суда делам;

вести деловые переговоры;

использовать конструктивную критику и владеть приемами межличностных отношений (уметь внимательно слушать коллег; не допускать межличностных конфликтов с коллегами и руководителями; эффективно сотрудничать, идти на компромисс при решении проблем в конфликтных ситуациях; быть ответственным по отношению к людям, отзывчивым; быть всегда дружелюбным; помогать в работе коллегам; уметь принимать советы других коллег по работе; быть способным признавать свою неправоту);

быть требовательным к себе, энергичным, настойчивым.

2.4. Секретарь суда должен иметь навыки:

работы с нормативными правовыми актами; 

составления деловых писем и ведения деловых переговоров; 

работы с электронным документооборотом;

соблюдения исполнительской дисциплины;

владения компьютерной техникой, оргтехникой; 

пользования необходимым программным обеспечением; 

работы с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе Интернет; 

работы с подсистемами ПИ ГАС «Правосудие»;

пользования электронной почтой, электронной подписью.

 

3. Должностные обязанности, права и ответственность 
секретаря суда

3.1. Секретарь суда обязан:

соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы и федеральные законы, иные нормативные акты Российской Федерации, приказы и распоряжения председателя суда;

соблюдать общие принципы служебного поведения государственных гражданских служащих, утвержденные Федеральным законом «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Указом Президента Российской Федерации от 12 августа.2002 года № 885;


исполнять должностные обязанности в соответствии с настоящим регламентом на высоком профессиональном уровне;

исполнять поручения соответствующих руководителей, данные в пределах их полномочий, установленных законодательством Российской Федерации;

соблюдать при исполнении должностных обязанностей права и законные интересы граждан и организаций;

соблюдать служебный распорядок Новотроицкого городского суда Оренбургской области;

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;

представлять в установленном федеральным законом порядке сведения о своих доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера членов своей семьи; сведения об адресах сайтов и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", на которых гражданский служащий размещал общедоступную информацию, а также данные, позволяющие его 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;

беречь государственное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей;

взаимодействовать с работниками Новотроицкого городского суда Оренбургской области для решения вопросов, входящих в его компетенцию;

соблюдать ограничения, выполнять обязательства и требования к служебному поведению, не нарушать запреты, установленные законодательством Российской Федерации;

сообщать председателю суда о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта;

уведомлять председателя суда о получении подарка в связи с протокольными мероприятиями, служебными командировками и другими официальными мероприятиями, участие в которых связано с исполнением им служебных (должностных) обязанностей;

уведомлять председателя суда о намерении выполнять иную оплачиваемую работу;

не совершать поступки, порочащие его честь и достоинство;

проявлять корректность в общении с гражданами и работниками суда;

не допускать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб его репутации или авторитету государственного органа;

соблюдать установленные правила публичных выступлений и предоставления служебной информации; 

соблюдать исполнительскую дисциплину.

Кроме того, секретарь суда обязан:

осуществлять прием, регистрацию и отправку корреспонденции;

регистрировать, учитывать и хранить судебные дела, жалобы и протесты на решения, приговоры, определения, постановления суда;

оформлять и своевременно направлять дела в вышестоящие судебные инстанции;

готовить, проверять и принимать в архив законченные дела, журналы и карточки;

систематизировать архивные материалы;

готовить описи, отбирать дела с истекшим сроком хранения для уничтожения;

осуществлять подготовку и передачу дел на хранение в государственный архив;

заполнять и вести формы первичного учета (учетно-статистические карточки);

контролировать полноту заполнения статистических карточек на подсудимого;

составлять статистические отчеты по установленным формам  в установленные сроки, а также единовременных статистических отчетов, систематизировать и обрабатывать цифровые данные (группировка, подведение итогов, расчет основных и относительных показателей);

изучать инструктивные указания об изменениях статистического учета;

осуществлять работы по исполнению судебных актов Новотроицкого городского суда, вступивших в законную силу;

выписывать, направлять или передавать по принадлежности исполнительные документы, контролировать их исполнение;

своевременно и в полном объеме размещать данные о поступивших и рассмотренных судом делах в подсистеме ПИ ГАС «Правосудие» «Судебное делопроизводство и статистика»;

своевременно передавать скан-копии судебных актов суда апелляционной инстанции по делам, решения по которым были изменены или отменены вышестоящим судом, для их выгрузки в ПИ ГАС «Правосудие» «Банк судебных решений» (электронный архив);

осуществлять подготовку и выдачу лицам, участвующим в деле копий судебных решений, а также иных документов и справок по делам, находящимся в отделе делопроизводства и в архиве суда;

знакомить лиц, участвующих в деле, и иных лиц по указанию председательствующего судьи, в его отсутствие -  председателя суда, с материалами дела, находящегося в отделе делопроизводства или в архиве суда;

осуществлять прием граждан в Приемной суда;

готовить справки с использованием статистических данных по рассмотренным или находящимся в производстве суда делам по поручению председателя суда, судей, начальника отдела делопроизводства, помощника председателя суда; 

выполнять иную работу по поручению председателя суда, начальника отдела делопроизводства, помощника председателя суда..

3.2. Секретарь суда 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 себе;

должностной рост на конкурсной основе;

профессиональную переподготовку, повышение квалификации и стажировку в порядке, установленном федеральным законодательством;

членство в профессиональном союзе;

рассмотрение индивидуальных служебных споров в соответствии с федеральным законодательством;

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 федеральным законодательством;

государственное пенсионное обеспечение в соответствии с федеральным законом.

3.3. Ответственность секретаря суда.

3.3.1. Секретарь суда несет персональную ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации 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 известными ему в связи с исполнением должностных обязанностей; 

несвоевременное выполнение заданий, приказов, распоряжений и указаний вышестоящих в порядке подчиненности руководителей, за исключением незаконных;

представление руководству недостаточной и необъективной информации;

нарушение положений Кодекса этики и служебного поведения федеральных государственных гражданских служащих Новотроицкого городского суда Оренбургской области.

3.3.2. Согласно статье 15  Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» секретарь суда несет дисциплинарную, гражданско-правовую или уголовную ответственность в соответствии с федеральным законодательством в случае исполнения им неправомерного поручения.

4. Перечень вопросов, по которым секретарь суда вправе самостоятельно принимать управленческие и иные решения.
 

4.1 Секретарь суда вправе:

принимать участие в рассмотрении, согласовании, визировании протокола, акта, докладной записки, методического письма, отчета, плана, доклада и т.д.;

информировать вышестоящего руководителя для принятия им соответствующего решения;

фиксировать факт подачи заявления (обращения, иных документов);

регистрировать представленные документы.

  
5. Перечень вопросов, по которым  секретарь суда
участвует в подготовке проектов нормативных правовых актов и проектов управленческих и иных решений
 
5.1. Секретарь суда вправе принимать участие в:

подготовке информации по вопросам, входящим в его должностные обязанности;

подготовке аналитических материалов по направлению деятельности суда;

обсуждении проекта и внесении предложений по проекту нормативного правового акта. 

6. Порядок служебного взаимодействия секретаря суда
в связи с исполнением должностных обязанностей с гражданскими служащими 
федеральных судов общей юрисдикции, системы Судебного департамента 
при Верховном Суде Российской Федерации, гражданскими служащими 
иных государственных органов, гражданами и организациями
 6.1. Секретарь суда осуществляет взаимодействие со следующими гражданскими служащими и суда:

начальником отдела делопроизводства, помощником председателя суда, помощниками судей, секретарями судебного заседания, администратором.

6.2. Секретарь судеа взаимодействует с гражданскими служащими управления Судебного департамента в  Оренбургской области и гражданскими служащими судов общей юрисдикции, аппаратом мировых судей.

6.3. Секретарь суда взаимодействует с гражданами и организациями в пределах своих должностных обязанностей и полномочий.

  

7. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности секретаря суда

 

7.1. В организации труда:

производительность (выполняемый объем работ); 

результативность (мера достижения поставленных целей);

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;

полнота и своевременность внесения данных в подсистемы ПИ ГАС «Правосудие».

7.4. Профессионализм:

профессиональная компетентность (знание законодательных, нормативных правовых актов, широта профессионального кругозора, умение работать с документами, со специализированными программами);

способность четко организовать и планировать выполнение порученных заданий, умение рационально использовать рабочее время, расставлять приоритеты;

способность выполнять должностные функции самостоятельно;

осознание ответственности за последствия своих действий и принимаемых решений;

способность сохранять высокую работоспособность в экстремальных условиях.

 




 

  
ДОЛЖНОСТНОЙ  РЕГЛАМЕНТ
федерального государственного гражданского служащего 
секретаря судебного заседания 

Новотроицкого городского суда Оренбургской области
 
 1. Общие положения
 

1.1. Должность секретаря судебного заседания в суде общей юрисдикции в соответствии с Реестром должностей федеральной государственной гражданской службы относится к старшей группе должностей  федеральной государственной  гражданской службы категории «специалисты».

  
1.2. Секретарь судебного заседания назначается  и  освобождается от должности приказом председателя Новотроицкого городского суда Оренбургской области.

1.3. Секретарь судебного заседания подчиняется непосредственно судье.
1.4. В период временного отсутствия секретаря судебного заседания по решению председателя суда его обязанности возлагаются на другого секретаря судебного заседания либо на помощника судьи.

В период временного отсутствия судьи, в непосредственном подчинении у которого находится секретарь судебного заседания, на последнего возлагается исполнение обязанностей секретаря судебного заседания у другого судьи либо исполнение обязанностей временно отсутствующего секретаря суда.

1.5. Секретарь судебного заседания в своей служебной деятельности руководствуется:

Конституцией Российской Федерации; 
федеральными конституционными законами и федеральными законами, регламентирующими сферу деятельности;

указами Президента Российской Федерации;

постановлениями Правительства Российской Федерации;

постановлениями  Верховного Суда Российской  Федерации;

постановлениями Совета судей Российской  Федерации;

нормативными правовыми актами Судебного департамента при Верховном Суде Российской Федерации;

положениями, инструкциями, методическими рекомендациями;

приказами председателя Новотроицкого городского суда Оренбургской области;

настоящим Должностным регламентом.

 
2. Квалификационные требования
 

2.1. На должность секретаря судебного заседания назначаются лица с высшим юридическим образованием (минимальный уровень профессионального образования – бакалавриат) без предъявлений требований к стажу.

2.2. Секретарь судебного заседания должен знать:

2.2.1. Русский язык как государственный язык Российской Федерации.

2.2.2. В сфере законодательства Российской Федерации: 

Конституцию Российской Федерации; 

Гражданский кодекс Российской Федерации; Гражданский процессуальный кодекс Российской Федерации; Уголовный кодекс Российской Федерации; Уголовно-процессуальный кодекс Российской Федерации; Кодекс административного судопроизводства Российской Федерации; Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях; 

Федеральный конституционный закон от 31 декабря 1996 года № 1-ФКЗ "О судебной системе в Российской Федерации"; Федеральный конституционный закон от 07 февраля 2011 года № 1-ФКЗ "О судах общей юрисдикции в Российской Федерации"; Закон Российской Федерации от 26 июня 1992 года № 3132-1 "О статусе судей в Российской Федерации"; 

Федеральный закон от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации"; Федеральный закон от 20 августа 2004 г. N 113-ФЗ "О присяжных заседателях федеральных судов общей юрисдикции в Российской Федерации"; Федеральный закон от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации"; Федеральный закон от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ "О персональных данных"; Федеральный закон от 22 декабря 2008 года № 262-ФЗ "Об обеспечении доступа к информации о деятельности судов в Российской Федерации"; Федеральный закон от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ "О противодействии коррупции"; 

акты Президента Российской Федерации, Правительства Российской Федерации, постановления Верховного Суда Российской  Федерации; постановления Совета судей Российской  Федерации, Инструкцию по судебному делопроизводству в районном суде (утв. Приказом Генерального директора Судебного департамента при Верховном Суде Российской Федерации от 29 апреля 2003 года № 36) и иные нормативные правовые акты, регулирующие соответствующую сферу деятельности, в пределах своих должностных обязанностей и полномочий.
2.2.3. В сфере информационно-коммуникационных технологий: 
основы информационной безопасности и защиты информации;

основные положения законодательства о персональных данных;

общие принципы функционирования системы электронного документооборота;

основные положения законодательства об электронной подписи;

общие принципы функционирования персонального компьютера.
2.2.4. Иные профессиональные знания:
порядок организации судопроизводства по уголовным, гражданским, административным делам и делам об административных правонарушениях в суде первой и второй инстанции;

особенности судопроизводства по уголовным делам с участием присяжных заседателей;
порядок оформления материалов дела, составления процессуальных и служебных документов;

общие требования к оформлению документов;

основы ведения судебного делопроизводства;

порядок работы со служебной информацией;

порядок, способы и сроки извещения лиц, участвующих в деле, о дате, времени и месте судебного заседания;

понятие и порядок протоколирования в судебном заседании, в том числе с использованием технических средств фиксации судебного процесса;

порядок возмещения судебных расходов, понесенных лицами, участвующими в деле, рассматриваемом в порядке уголовного, гражданского, административного судопроизводства;

порядок выдачи дел для ознакомления и копий судебных документов;

порядок размещения информации о деятельности суда и текстов судебных актов на интернет-сайте суда;

порядок допуска в зал судебного заседания представителей средств массовой информации и иных лиц, желающих присутствовать на слушании дела в открытом судебном заседании;

установленный судебный порядок в зале судебного заседания и способы его поддержания;

основы организации труда;

правила делового этикета;

нормы и правила охраны труда, техники безопасности и пожарной безопасности;

Правила внутреннего трудового распорядка Новотроицкого городского суда Оренбургской области и иные локальные нормативные акты, регламентирующие деятельность и организацию работы суда;

Кодекс этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Новотроицкого городского суда Оренбургской области;

правила поведения работников аппарата суда;

должностной регламент.
2.3. Секретарь судебного заседания должен уметь:

мыслить системно (стратегически);

планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;

применять на практике коммуникативные способности;

управлять изменениями;

эффективно планировать, организовывать работу и контролировать ее выполнение;

оперативно принимать и реализовывать управленческие решения;

прогнозировать последствия принятых решений;

адаптироваться к новой ситуации и применять новые подходы к решению возникающих проблем;

видеть, поддерживать и применять новое, передовое;

эффективно и последовательно организовывать взаимодействие с другими подразделениями, с другими ведомствами и организациями;

работать с законодательными и нормативными правовыми актами, применять их на практике;

грамотно составлять протоколы судебного заседания, служебные документы;

назначать дела к судебному слушанию;
деперсонифицировать судебные акты для последующего их размещения на официальном сайте суда;
вести деловые переговоры;

использовать конструктивную критику и владеть приемами межличностных отношений (уметь внимательно слушать коллег; не допускать межличностных конфликтов с коллегами и руководителями; эффективно сотрудничать, идти на компромисс при решении проблем в конфликтных ситуациях; быть ответственным по отношению к людям, отзывчивым; быть всегда дружелюбным; помогать в работе коллегам; уметь принимать советы других коллег по работе; быть способным признавать свою неправоту);

быть требовательным к себе, энергичным, настойчивым.
2.4. Секретарь судебного заседания должен иметь навыки:

работы с нормативными правовыми актами; 

составления деловых писем и ведения деловых переговоров; 

соблюдения исполнительской дисциплины;

владения компьютерной техникой, оргтехникой; 

пользования необходимым программным обеспечением; 

работы с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе Интернет; 

работы с подсистемами ПИ ГАС «Правосудие»;

пользования электронной почтой, электронной подписью.

 

3. Должностные обязанности, права и ответственность 
секретаря судебного заседания

3.1. Секретарь судебного заседания обязан:

соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы и федеральные законы, иные нормативные акты Российской Федерации, приказы и распоряжения председателя суда;

соблюдать общие принципы служебного поведения государственных гражданских служащих, утвержденные Федеральным законом «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Указом Президента Российской Федерации от 12 августа.2002 года № 885;


исполнять должностные обязанности в соответствии с настоящим регламентом на высоком профессиональном уровне;
исполнять поручения соответствующих руководителей, данные в пределах их полномочий, установленных законодательством Российской Федерации;
соблюдать при исполнении должностных обязанностей права и законные интересы граждан и организаций;

соблюдать служебный распорядок Новотроицкого городского суда Оренбургской области;

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;

представлять в установленном федеральным законом порядке сведения о своих доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера членов своей семьи; сведения об адресах сайтов и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", на которых гражданский служащий размещал общедоступную информацию, а также данные, позволяющие его 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;

беречь государственное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей;

взаимодействовать с работниками Новотроицкого городского суда Оренбургской области для решения вопросов, входящих в его компетенцию;

соблюдать ограничения, выполнять обязательства и требования к служебному поведению, не нарушать запреты, установленные законодательством Российской Федерации;

сообщать председателю суда о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта;
уведомлять председателя суда о получении подарка в связи с протокольными мероприятиями, служебными командировками и другими официальными мероприятиями, участие в которых связано с исполнением им служебных (должностных) обязанностей;
уведомлять председателя суда о намерении выполнять иную оплачиваемую работу;
не совершать поступки, порочащие его честь и достоинство;

проявлять корректность в общении с гражданами и работниками суда;

не допускать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб его репутации или авторитету государственного органа;

соблюдать установленные правила публичных выступлений и предоставления служебной информации; 

соблюдать исполнительскую дисциплину.

Кроме того секретарь судебного заседания обязан:

получать исковые материалы, дела от судьи, оформлять обложки дел; 

подшивать исковые материалы и дополнительные документы в дела, нумеровать страницы, составлять описи дел;
извещать стороны о дате, времени и месте судебного заседания, в том числе с использованием электронной почты, смс-сообщений;
изготавливать копии судебных актов по рассмотренным делам;

направлять (вручать) копии судебных актов лицам, участвующим в деле, в соответствии с требованиями процессуального законодательства, иным лицам - по указанию председательствующего судьи;
составлять и вывешивать списки назначенных к рассмотрению дел;
составлять и направлять запросы по поручению председательствующего судьи; 
проверять явку лиц, прибывших в судебное заседание по вызову суда, докладывать судье о явке лиц, участвующих в судебном заседании, и сообщать о причинах неявки отсутствующих;

вести протокол судебного заседания в соответствии с требованиями процессуального закона и указаниями председательствующего судьи, своевременно изготавливать и подписывать протокол, знакомить с ним лиц, участвующих в деле, по их ходатайствам;
фиксировать ход судебного процесса техническими средствами (вести аудиопротоколирование судебного процесса), приобщать к материалам дела носители информации, полученные с использованием технических средств; 
в отсутствие помощника судьи по распоряжению председательствующего судьи производить отбор кандидатов в присяжные заседатели из находящихся в суде общего и запасного списков путем случайной выборки, проводить проверку наличия предусмотренных федеральным законом обстоятельств, препятствующих участию лица в качестве присяжного заседателя в рассмотрении уголовного дела, составлять предварительный список присяжных заседателей с указанием их фамилий, имен, отчеств и домашних адресов, подписывать его, докладывать о явке кандидатов в присяжные заседатели;

контролировать поступление документов, истребованных судом по делу;
знакомить лиц, участвующих в деле, и иных лиц по указанию председательствующего судьи с материалами дела;

контролировать поступление уведомлений из отделений связи о вручении писем с копиями судебных актов лицам, участвующим в деле, извещений о дате, времени и месте рассмотрения дел в суде;

своевременно и в полном объеме размещать данные о движении рассматриваемых дел, судебные акты и иные процессуальные документы в подсистеме ПИ ГАС «Правосудие» «Судебное делопроизводство и статистика»;

своевременно передавать скан-копии судебных актов для их выгрузки в ПИ ГАС «Правосудие» «Банк судебных решений» (электронный архив);

передавать дела после рассмотрения секретарю суда для исполнения;
оформлять и передавать по принадлежности исполнительные листы;
в отсутствие помощника судьи осуществлять деперсонификацию судебных актов для последующего их размещения на сайте суда;
организовывать проведение выездного судебного заседания;

организовывать проведение судебного заседания с использованием системы видеоконференц-связи;

оформлять отметки в судебных повестках о нахождении лиц в судебном заседании;

выполнять указания помощника судьи;

выполнять иную работу по поручению председателя суда, судьи, начальника отдела делопроизводства, помощника председателя суда.

3.2. 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 себе;

должностной рост на конкурсной основе;

профессиональную переподготовку, повышение квалификации и стажировку в порядке, установленном федеральным законодательством;

членство в профессиональном союзе;

рассмотрение индивидуальных служебных споров в соответствии с федеральным законодательством;

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 федеральным законодательством;

государственное пенсионное обеспечение в соответствии с федеральным законом.
3.3. Ответственность секретаря судебного заседания.

3.3.1. Секретарь судебного заседания несет персональную ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации 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 известными ему в связи с исполнением должностных обязанностей; 

несвоевременное выполнение заданий, приказов, распоряжений и указаний вышестоящих в порядке подчиненности руководителей, за исключением незаконных;

представление руководству недостаточной и необъективной информации;

 нарушение положений Кодекса этики и служебного поведения федеральных государственных гражданских служащих Новотроицкого городского суда Оренбургской области.
3.3.2. Согласно статье 15  Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» секретарь судебного заседания несет дисциплинарную, гражданско-правовую или уголовную ответственность в соответствии с федеральным законодательством в случае исполнения им неправомерного поручения.

 

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

4.1 Секретарь судебного заседания вправе:

принимать участие в рассмотрении, согласовании, визировании протокола, акта, докладной записки, методического письма, отчета, плана, доклада и т.д.;

информировать вышестоящего руководителя для принятия им соответствующего решения.

5. Перечень вопросов, по которым  секретарь судебного заседания
участвует в подготовке проектов нормативных правовых актов и проектов управленческих и иных решений
 

5.1. Секретарь судебного заседания вправе принимать участие в:

подготовке информации по вопросам, входящим в его должностные обязанности;

подготовке аналитических материалов по направлению деятельности суда,

обсуждении проекта и внесении предложений по проекту нормативного правового акта.
6. Порядок служебного взаимодействия секретаря судебного заседания
в связи с исполнением
должностных обязанностей с гражданскими служащими 
федеральных судов общей юрисдикции, системы Судебного департамента 
при Верховном Суде Российской Федерации, гражданскими служащими 
иных государственных органов, гражданами и организациями
 

6.1. Секретарь судебного заседания осуществляет взаимодействие со следующими гражданскими служащими и суда:

начальником отдела делопроизводства, помощником председателя суда, помощниками судей, секретарями суда, администратором.

6.2. Секретарь судебного заседания взаимодействует с гражданскими служащими управления Судебного департамента в  Оренбургской области и гражданскими служащими судов общей юрисдикции, аппаратом мировых судей.
6.3. Секретарь судебного заседания взаимодействует с гражданами и организациями в пределах своих должностных обязанностей и полномочий.
  

7. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности секретаря судебного заседания

 

7.1. В организации труда:

производительность (выполняемый объем работ); 

результативность (мера достижения поставленных целей);

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,
полнота и своевременность внесения данных в подсистемы ПИ ГАС «Правосудие».
7.4. Профессионализм:

профессиональная компетентность (знание законодательных, нормативных правовых актов, широта профессионального кругозора, умение работать с документами, со специализированными программами);

способность четко организовать и планировать выполнение порученных заданий, умение рационально использовать рабочее время, расставлять приоритеты;

способность выполнять должностные функции самостоятельно;

осознание ответственности за последствия своих действий и принимаемых решений;

способность сохранять высокую работоспособность в экстремальных условиях.

