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ДОЛЖНОСТНОЙ   РЕГЛАМЕНТ

федерального государственного гражданского служащего,

замещающего в Суде
должность федеральной государственной гражданской службы

секретаря судебного заседания
Раздел 1.Общие положения

1.1. Должность секретаря судебного заседания Суда 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 суда, в установленном законодательством порядке.
1.3. Секретарь судебного заседания подчиняется непосредственно судье, председателю суда и начальника отдела обеспечения судопроизводства.  
1.4. На период временного отсутствия секретаря судебного заседания его замещает другой секретарь судебного заседания в соответствии с установленной в отделе взаимозаменяемостью.
На секретаря судебного заседания, согласно распределению обязанностей между государственными служащими отдела, может быть возложено исполнение обязанностей, выполняемых начальника отдела обеспечения судопроизводства, другим секретарем суда.
1.5. Секретарь судебного заседания в своей служебной деятельности руководствуется:

Конституцией Российской Федерации;

федеральными законами от 8 января 1998 г. № 7-ФЗ «О Судебном департаменте при Верховном Суде Российской Федерации», от 27 мая 2003 г. № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации», от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

иными федеральными законами, Положением об Управлении, а также нормативными правовыми актами, указанными в пункте 2.3 настоящего должностного регламента;

постановлениями Совета судей Российской Федерации и постановлениями совета судей Псковской области;

приказами и распоряжениями Судебного департамента при Верховном Суде Российской Федерации (далее – Судебный департамент);

Кодексом этики и служебного поведения федеральных государственных гражданских служащих Суда;

настоящим должностным регламентом. 

Раздел 2. Квалификационные требования

2.1. На должность секретаря судебного заседания назначается лицо с высшим  образованием, по направлению подготовки (специальности) «Юриспруденция».

2.2. Квалификационные требования к стажу государственной гражданской службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки  для замещения должности секретаря суда не предъявляются.
2.3. Секретарь судебного заседания должен знать:
государственный язык Российской Федерации (русский язык);


Конституцию Российской Федерации;

Трудовой кодекс Российской Федерации;


Гражданский кодекс Российской Федерации;

федеральные конституционные законы от 31 декабря 1996 г. № 1-ФКЗ 
«О судебной системе Российской Федерации», от 7 февраля 2011 г. № 1-ФКЗ 
«О судах общей юрисдикции в Российской Федерации»;


федеральные законы от 8 января 1998 г. № 7-ФЗ «О Судебном департаменте при Верховном Суде Российской Федерации», от 17 декабря 1998 г. № 188-ФЗ «О мировых судьях в Российской Федерации», от 27 мая 2003 г. № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации», от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», от 2 мая 2006 г.           № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных», от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;



закон Российской Федерации от 26 июня 1992 г. № 3132-1 «О статусе судей в Российской Федерации»;

Закон Псковской области от 7 апреля 2000 г. № 79-оз «О мировых судьях в Псковской области»;

федеральные конституционные законы, федеральные законы, указы Президента Российской Федерации, постановления Правительства Российской Федерации, постановления Верховного Суда Российской Федерации, нормативные правовые акты, регулирующие соответствующую сферу деятельности, в пределах должностных обязанностей и полномочий;

нормативные правовые акты Судебного департамента в пределах своей компетенции;

методы управления аппаратом государственного органа;

порядок служебного взаимодействия в пределах своей компетенции с органами государственной власти Российской Федерации, субъектов Российской Федерации;

порядок и правила разработки нормативных правовых актов;

положение о порядке обращения со служебной информацией ограниченного распространения в аппарате Судебного департамента при Верховном Суде Российской Федерации и в управлениях (отделах) Судебного департамента в субъектах Российской Федерации;

вопросы оплаты труда и социально-правовой защиты судей и государственных гражданских служащих;

порядок оформления приема, перевода, командирования, предоставления отпусков и увольнения судей, государственных гражданских служащих, а также работников, занимающих должности, не отнесенные к государственной службе;
       
порядок оформления, ведения, учета, хранения и выдачи трудовых книжек и личных дел судей и государственных гражданских служащих;
порядок исчисления стажа работы по юридической профессии;
формы и методы повышения квалификации и профессиональной подготовки кадров;

       

составление форм статистической отчетности о деятельности отдела;

       

порядок работы со служебной информацией;
инструкцию по делопроизводству в Суде; 
общие принципы служебного поведения государственных служащих, утвержденные Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 г. № 885;

Кодекс этики и служебного поведения федеральных государственных гражданских служащих Управления;

нормы и правила охраны труда, техники безопасности и пожарной безопасности; правила служебного (трудового)  распорядка Суда;

настоящий должностной регламент.  


2.4. Секретарь судебного заседания должен уметь:

анализировать;
работать с законодательными и нормативными правовыми актами, применять их на практике;
разрабатывать план конкретных действий;
адаптироваться к новой ситуации и применять новые подходы к решению возникающих проблем;
видеть, поддерживать и применять новое, передовое;
правильно распределять рабочее время;
владеть приемами межличностных отношений (уметь внимательно слушать коллег; уметь не допускать межличностных конфликтов с коллегами и руководителями; уметь эффективно сотрудничать, идти на компромисс при решении проблем в конфликтных ситуациях; быть ответственным по отношению к людям, отзывчивым; всегда дружелюбным; помогать в работе коллегам; уметь принимать советы других коллег по работе; быть способным признавать свою неправоту);
быть требовательным к себе, энергичным, настойчивым мыслить стратегически (системно);
планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;

управлять изменениями;
оперативно принимать и реализовывать принятые решения;

прогнозировать последствия принятых решений;

создавать эффективные взаимоотношения в коллективе.
2.5. Секретарь судебного заседания  должен обладать следующими навыками в объеме, необходимом для исполнения своих должностных обязанностей:

работы в конкретной сфере деятельности; 

умения работать с людьми;

умения вести деловые переговоры;

владения справочными правовыми системами;

владения компьютерной и другой оргтехникой;


владения необходимым программным обеспечением;
составления деловых писем;

систематически повышать свою квалификацию;

соблюдать исполнительскую дисциплину;
основные знания и умения по применению персонального компьютера;

знание основ информационной безопасности и защиты информации;

знание основных положений законодательства о персональных данных;

знание общих принципов функционирования электронного документооборота;

знание основных положений законодательства об электронной подписи;
владения приемами межличностного общения на федеральной государственной гражданской службе (эффективно сотрудничать, находить компромиссное решение в конфликтных  ситуациях).

Поведение секретаря судебного заседания должно соответствовать общепринятым в коллективе нормам, положениям Кодекса этики и служебного поведения.

Раздел 3. Должностные обязанности, права и ответственность 
секретаря судебного заседания
3.1. Целью деятельности секретаря судебного заседания является своевременное обеспечение судопроизводства по уголовным, гражданским делам, делам об административных правонарушениях и иным материалам 
3.2. Основные обязанности секретаря судебного заседания обеспечение судебного разбирательства; 
Для обеспечения судебного процесса секретарь судебного заседания выполняет следующие действия:

вызов участников гражданского, уголовного судопроизводства, по делам об административных правонарушениях и иным материалам.
подготовка и вывешивание списков дел, назначенных к рассмотрению в судебном заседании;
проверку явки в суд лиц, которые должны участвовать в судебном заседании, отметка в судебной повестке времени их нахождения в суде;

ведение протоколов судебного заседания, полное и правильное изложение в протоколе действий участников процесса, решений суда;

ознакомление с протоколами судебного заседания участников процесса по их ходатайствам;

оформление гражданских, уголовных дел, дел об административных правонарушениях, иных материалов после их рассмотрения;

занесение результатов рассмотрения дел в журналы учета дел и статистические карточки;

выписку исполнительных документов по делам, решения по которым подлежат немедленному исполнению;

подготовку и направление судебных документов по рассматриваемым судьей делам;

осуществление других действий по поручению соответствующих руководителей;

Контроль сохранности офисной техники;
 Принимать решения и участвовать в их подготовке в соответствии с настоящим должностным регламентом;
Своевременно представлять сведения о проделанной работе для включения в ежемесячные, полугодовые и годовые отчеты по направлению своей деятельности: 
Формировать дела в соответствии с утвержденной номенклатурой, обеспечивать их сохранность и своевременную передачу в архив суда;
Выполнять другие поручения председателя суда и начальника отдела обеспечения судопроизводства. 

3.3. Права секретаря судебного заседания.
Основные права секретаря судебного заседания, как государственного  гражданского служащего, установлены статьей 14 Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».

На основании данной статьи  секретарь судебного заседания имеет право:

знакомиться с документами, определяющими его должностные обязанности, права и ответственность, критерии оценки качества работы и условия продвижения по службе, отзывами о профессиональной служебной деятельности, материалами личного дела;

знакомиться с проектами решений, принимаемых председателем суда, касающихся деятельности отдела и выполняемых им должностных обязанностей.

получать в установленном порядке статистические и оперативные данные, отчетные и справочные материалы,  необходимые для исполнения должностных обязанностей;

докладывать председателю суда обо всех выявленных недостатках в пределах своей компетенции; 

принимать решения в пределах своей компетенции и участвовать в их подготовке в соответствии с должностными обязанностями;

возвращать исполнителям документы, оформленные с нарушением установленных правил делопроизводства;

вносить предложения по совершенствованию работы, связанной с выполнением предусмотренными настоящим должностным регламентом обязанностями;

требовать от председателя суда создания организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей; оказания содействия в: исполнении должностных обязанностей, возложенных на него; реализации прав, предусмотренных настоящим должностным регламентом.

на защиту сведений о гражданском служащем;

на профессиональную переподготовку, повышение квалификации и стажировку, в порядке установленном  настоящим Федеральным  законом;

на должностной рост на конкурсной основе;


на отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности служебного времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодных оплачиваемых основного и дополнительного отпусков в порядке, установленном Федеральным законом;


на оплату труда и другие выплаты в соответствии с Федеральным законом, иными нормативными правовыми актами РФ и со служебным контрактом;



на медицинское страхование, государственное пенсионное обеспечение в соответствии с Федеральным законом;

на государственную защиту своих жизни и здоровья, жизни и здоровья членов своей семьи, а также принадлежащего ему имущества;


на проведение по его заявлению служебной проверки

3.4. Ответственность секретаря судебного  заседания.
Секретарь судебного заседания несет установленную законодательством Российской Федерации ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него должностных обязанностей, за несоблюдение ограничений и запретов, связанных с гражданской службой, а также за:

некачественное и несвоевременное выполнение возложенных на него задач и функций;

ненадлежащую подготовку и (или) срыв проведения запланированных организационных мероприятий Суда;

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;

несвоевременное рассмотрение в пределах своих должностных обязанностей обращений граждан, судей, гражданских служащих суда, федеральных органов исполнительной власти, государственных органов субъектов Российской Федерации, а также учреждений и организаций  области;

представление председателю суда  недостаточной и необъективной информации;
несоблюдение служебной и исполнительской дисциплины.

3.4.1. Согласно статье 15 Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 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.

3.4.2. Нарушение гражданским служащим положений Кодекса этики и служебного поведения, подлежит моральному осуждению на заседании комиссии по соблюдению требований к служебному поведению федеральных государственных гражданских служащих районных (городских) судов, Псковского гарнизонного военного суда и Управления Судебного департамента в Псковской области и урегулированию конфликта интересов, а в случаях, предусмотренных федеральными законами, нарушение положений Кодекса этики и служебного поведения влечет применение к гражданскому служащему мер юридической ответственности. 

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

4.1. Принимать решения о соответствии представленных документов требованиям законодательства, их достоверности и полноты.

4.2. Запрашивать недостающие документы.

4.3. Отказывать в приеме документов, оформленных ненадлежащим образом, направление их в обратный адрес с указанием причины отказа.

4.4. Представлять главному специалисту предложения по совершенствованию делопроизводства в суде.

4.5. Исполнять соответствующий документ  или переадресовывать документы при необходимости другому исполнителю, в соответствии с резолюцией руководителя.
4.6. Информировать главного специалиста суда о выявленных при исполнении служебных обязанностей нарушениях действующего законодательства и предложения способов их устранения.
4.7. Подписывать служебную документацию в пределах своей компетенции.

4.8. Заверять надлежащим образом копию какого-либо документа.

Раздел 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 в соответствии со своей компетенцией принимает участие в подготовке протокола судебного заседания.

5.2. Секретарь судебного заседания вправе принимать участие в:

подготовке и анализе информации по вопросам, входящим в его должностные обязанности;

подготовке аналитических материалов по направлению деятельности;

подготовке докладной  либо служебной записки.

Раздел 6. Порядок служебного взаимодействия секретаря судебного заседания в связи с исполнением должностных обязанностей с гражданскими служащими суда, системы Судебного департамента при Верховном Суде Российской Федерации, гражданскими служащими иных государственных органов, гражданами и организациями
6.1. Секретарь судебного заседания осуществляет взаимодействие со всеми гражданскими служащими аппарата суда, с гражданскими служащими органов Управления Судебного департамента в Псковской области, с гражданскими служащими судов общей юрисдикции.

Раздел 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, т.е. 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, широта профессионального кругозора, умение работать с документами);

 способность выполнять должностные функции самостоятельно, без помощи руководителя или 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;

 творческий подход к решению поставленных задач, активность и инициатива в освоении новых компьютерных и информационных технологий, способность быстро адаптироваться к новым условиям и требованиям, способность и желание к получению новых профессиональных знаний и навыков;

способность сохранять высокую работоспособность в экстремальных условиях.
