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ДОЛЖНОСТНОЙ РЕГЛАМЕНТ
федерального государственного гражданского служащего, замещающего
 в Порховском районном суде Псковской области должность федеральной государственной гражданской службы  секретаря судебного заседания
 отдела обеспечения судопроизводства 
I. Общие положения.

 1.1   Должность секретаря судебного заседания  Порховского районного суда  Псковской области 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 Порховского районного суда Псковской области (далее – секретарь судебного заседания) назначается  и  освобождается от должности приказом председателя Порховского районного суда Псковской области.
1.3 Секретарь судебного заседания  подчиняется  начальнику отдела обеспечения судопроизводства, а также судье и председателю Порховского районного суда.    
1.4. Секретаря судебного заседания в период его временного отсутствия замещает другой секретарь судебного заседания, помощник судьи, помощник председателя суда.
II. Квалификационные требования.
2.1 На должность секретаря судебного заседания назначается лицо с высшим образованием, по направлению подготовки (специальности) «Юриспруденция» или иному направлению подготовки (специальности), для которого законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие указанным направлениям подготовки (специальностям), содержащееся в предыдущих перечнях профессий, специальностей и направлений подготовки.
2.2 Квалификационные требования к стажу государственной гражданской службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки для замещения должности  секретаря судебного заседания не предъявляются.
2.3. Секретарь судебного заседания должен знать:
государственный язык Российской Федерации (русский язык);
основы Конституции Российской Федерации;
федеральные конституционные законы от 31 декабря 1996 г. N 1-ФКЗ "О судебной системе Российской Федерации", от 7 февраля 2011 г. N 1-ФКЗ "О судах общей юрисдикции 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 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»,

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

другие федеральные законы, указы Президента Российской Федерации, постановления Правительства Российской Федерации, регулирующие особенности прохождения гражданской службы; федеральные конституционные законы, федеральные законы, указы Президента Российской Федерации, постановления Правительства Российской Федерации, нормативные правовые акты, регулирующие соответствующую сферу деятельности, осуществляемой в пределах своих должностных обязанностей и полномочий: 
Инструкцию по судебному делопроизводству в районном суде, утвержденную приказом Судебного департамента при Верховном суде Российской Федерации от 29 апреля 2003 года № 36, 
Инструкцию о порядке организации комплектования, хранения, учета и использования документов (электронных документов) в архивах федеральных судов общей юрисдикции, утвержденную приказом Судебного департамента при Верховном Суде Российской Федерации от 19 марта 2019 года № 56;
Правила поведения работников аппарата суда, утвержденные постановлением Совета судей Российской Федерации от 27 апреля 2006 года № 156;
порядок работы со служебной информацией, служебной информацией ограниченного распространения;

правила и ограничения подключения внешних устройств (флеш-накопители, внешние жесткие диски), в особенности оборудованных приемо-передающей аппаратурой (мобильные телефоны, планшеты, модемы) к служебным средствам вычислительной техники (компьютерам);
основы ведения делопроизводства;
основные положения 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;

общие принципы функционирования системы электронного документооборота, включая: перечень обязательных сведений о документах, используемых в целях учёта и поиска документов в системах электронного документооборота;

основные положения законодательства об электронной подписи, включая: понятие и виды электронных подписей, условия признания электронных документов, подписанных электронной подписью, равнозначными документами на бумажном носителе, подписанном собственноручной подписью; 
порядок служебного взаимодействия в пределах своей компетенции с органами государственной власти Российской Федерации, субъектов Российской Федерации;

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

регламент внутренней организации  суда;

Кодекс этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Порховского районного  суда  Псковской области.

настоящий должностной регламент.
2.4. Секретарь судебного заседания должен уметь:
мыслить стратегически (системно);

работать с законодательными и иными нормативными правовыми актами, необходимыми для исполнения должностных обязанностей;
оперативно осуществлять поиск необходимой информации, в том числе с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;
работать со справочными нормативно-правовыми базами, а также государственной системой правовой информации «Официальный Интернет-портал правовой информации» (pravo.gov.ru);
создавать, отправлять и получать электронные сообщения с помощью служебной электронной почты;
работать с текстовыми документами, электронными таблицами и презентациями, включая их создание, редактирование и форматирование, сохранение и печать;
работать с общими сетевыми ресурсами (сетевыми дисками, папками);
эффективно и последовательно осуществлять взаимодействие с работниками аппарата суда, иными государственными органами, гражданами и организациями;
адаптироваться к новой ситуации и применять новые подходы к решению возникающих проблем;
правильно распределять рабочее время.
2.5. Секретарь судебного заседания должен обладать следующими навыками работы в объеме, необходимом для исполнения своих должностных обязанностей:
владение навыками работы с компьютерной и другой оргтехникой и необходимым программным обеспечением;
владение приемами межличностного общения на государственной гражданской службе (эффективно сотрудничать, находить компромиссное решение в конфликтных ситуациях).
                                     III. Должностные обязанности, права и ответственность
                     секретаря судебного заседания.
3.1 Целью деятельности  секретаря судебного заседания является организационное и документационное обеспечение судебного разбирательства.   

3.2 Секретарь судебного заседания обязан:
вызывать и извещать участников процесса о времени и месте судебного разбирательства; подготавливать списки дел, назначенных к рассмотрению в судебном заседании;

проверять явку лиц, которые вызывались  в судебное заседание, отмечать в повестках время их нахождения в суде;

вести протоколы судебных заседаний и знакомить с ними участников процесса по их ходатайствам;

оформлять, находящиеся в производстве судебные дела и материалы после их рассмотрения;

своевременно предоставлять судебные документы для перевода их в электронный вид;

подготавливать и направлять копии судебных решений, не вступивших в законную силу, для сведения участников процесса;

отмечать в журнале учета дел, назначенных к рассмотрению в судебном заседании, результаты их рассмотрения;

 выписывать исполнительные документы по делам, решения по которым подлежат немедленному исполнению;

 не разглашать сведения, ставшие известными в ходе закрытого судебного заседания и представляющие собой охраняемую законом тайну;

выполнять служебные обязанности в выходные и праздничные дни в соответствии с графиком и по распоряжению председателя суда;

выполнять другую работу по поручению начальника отдела обеспечения судопроизводства, судьи,  председателя суда.
3.3 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 дополнительного 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 Порховского районного суда;

 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;      

выполнение иной оплачиваемой работы, если это не повлечет за собой конфликт интересов, с предварительным уведомлением представителя нанимателя.
3.4 Секретарь судебного заседания несет установленную законодательством Российской Федерации дисциплинарную, гражданско-правовую или уголовную ответственность 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;   
нарушение положений Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Порховского районного суда Псковской области;

несвоевременное выполнение заданий, приказов, распоряжений и указаний, вышестоящих в порядке подчиненности руководителей, за исключением незаконных;
представление руководству недостаточной и необъективной информации;

исполнение им  неправомерного поручения.

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

организовывать и обеспечивать своевременное рассмотрение уголовных, гражданских, административных дел, дел об административных правонарушениях и других материалов с соблюдением процессуальных норм;

в пределах своей компетенции решать вопросы, связанные с обращением к ним посетителей;

информировать начальника отдела, председателя суда о выявленных при исполнении служебных обязанностей нарушениях действующего законодательства и предлагать способы их устранения.

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

Секретарь судебного заседания  принимает участие в:
подготовке информации по вопросам, входящим в его должностные  обязанности;

подготовке аналитических материалов по направлению деятельности.
VI. Порядок служебного взаимодействия секретаря судебного заседания в связи с исполнением должностных обязанностей с гражданскими служащими  судов общей юрисдикции, системы Судебного департамента, гражданскими служащими иных государственных органов, гражданами и организациями.

 Секретарь судебного заседания в связи с исполнением им своих служебных обязанностей взаимодействует с общим отделом  Порховского районного суда, другими государственными гражданскими служащими и работниками аппарата суда, администратором суда, а так же:

с федеральными государственными гражданскими служащими Управления Судебного департамента в Псковской области;
с сотрудниками и 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, а также гражданами по вопросам, входящим в его должностные обязанности.
VII. 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.
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;

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;
осознание ответственности за последствия своих действий и принимаемых решений;
способность сохранять высокую работоспособность    в экстремальных условиях.
