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УТВЕРЖДАЮ:
Председатель 
Верхнекамского районного суда      Кировской области
Е.В.Боровикова
   "___ "___________ 2020 г

ДОЛЖНОСТНОЙ РЕГЛАМЕНТ
федерального государственного гражданского служащего, замещающего в Верхнекамском районном суде Кировской области должность федеральной государственной гражданской службы секретаря суда отдела обеспечения судопроизводства по гражданским делам, ответственного за ведение делопроизводства по делам об административных правонарушениях 
I. Общие положения
1.1.     Должность секретаря суда отдела обеспечения судопроизводства по гражданским делам (далее - отдел) Верхнекамского районного суда  Кировской области (далее - районный суд) в соответствии с Реестром должностей федеральной государственной гражданской службы относится к старшей группе должностей федеральной государственной гражданской службы категории "специалисты".

1.2.     Область профессиональной служебной деятельности федерального государственного гражданского служащего: отраслевая сфера, в рамках которой гражданским служащим осуществляется исполнение должностных обязанностей в соответствии с целями, задачами, полномочиями и функциями отдела обеспечения судопроизводства по гражданским делам - «Обеспечение судопроизводства».

1.3.     Вид профессиональной служебной деятельности гражданского служащего: обеспечение судопроизводства по делам об административных правонарушениям и по жалобам на постановления по делам об административных правонарушениях (апелляционная инстанция).

1.4.     Секретарь суда отдела обеспечения судопроизводства назначается и освобождается от должности приказом председателя районного суда по представлению начальника отдела.

1.5.     Секретарь суда подчиняется начальнику отдела, председателю суда и его заместителю.

1.6.     На период временного отсутствия секретаря суда его замещает другой секретарь суда в соответствии с установленной в отделе взаимозаменяемостью. 

1.7. Секретарь суда в своей служебной деятельности руководствуется:

Конституцией Российской Федерации;

федеральными конституционными законами 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»;

Федеральным законом от 27 мая 2003 г. № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»,

Федеральным законом от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»,

Федеральным законом от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;

Законом Российской Федерации от 26 июня 1992 г. № 3132-1 «О статусе судей в Российской Федерации», постановлениями Совета судей Российской Федерации, иными нормативными правовыми актами, касающимися организационного обеспечения деятельности судов и регулирующими особенности прохождения гражданской службы;

иными федеральными законами, указами Президента Российской Федерации, постановлениями Правительства Российской Федерации, нормативно правовыми актами в сфере деятельности отдела в пределах должностных обязанностей и полномочий;

нормативными правовыми актами Судебного департамента при Верховном Суде Российской Федерации, знание которых необходимо для надлежащего исполнения гражданским служащим должностных обязанностей; индивидуальными правовыми актами Управления;

служебным распорядком Верхнекамского  районного суда в Кировской области

Кодексом этики и служебного поведения федеральных государственных гражданских служащих Верхнекамского районного суда Кировской области;

настоящим Должностным регламентом.

II. Квалификационные требования

2. Для замещения должности секретаря суда устанавливаются следующие квалификационные требования:

2.1.1.     Гражданский служащий, замещающий должность секретаря суда, должен иметь высшее образование.

2.1.2.     Секретарь суда должен иметь высшее образование по направлению подготовки (специальности) «Юриспруденция». 

2.1.3.     Для замещения должности секретаря суда не установлено требований к стажу гражданской службы или работы по специальности, направлению подготовки.

2.2. Секретарь суда должен знать: 
государственный язык Российской Федерации (русский язык);

Конституцию 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»;

Федеральный закон от 27 мая 2003 г. № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»,

Федеральный закон от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»,

Федеральный закон от 25 декабря 2008 г. № 273-Ф3 «О противодействии коррупции»;

Закон Российской Федерации от 26 июня 1992 г. № 3132-1 «О статусе судей в Российской Федерации», постановления Совета судей Российской Федерации, иные нормативные правовые акты, касающиеся организационного обеспечения деятельности судов и регулирующие особенности прохождения гражданской службы;

иные федеральные законы, указы Президента Российской Федерации, постановления Правительства Российской Федерации, нормативные правовые акты в сфере деятельности отдела в пределах должностных обязанностей и полномочий;

нормативные правовые акты Судебного департамента при Верховном Суде Российской Федерации, знание которых необходимо для надлежащего исполнения гражданским служащим должностных обязанностей;

индивидуальные правовые акты Управления;

Порядок работы со служебной информацией;

основы ведения делопроизводства (Инструкция по делопроизводству);

служебный распорядок Верхнекамского районного суда в Кировской области

Кодекс этики и служебного поведения государственных гражданских служащих  Верхнекамского районного суда Кировской области;

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

настоящий Должностной регламент.
2.3.     Секретарь суда должен уметь:

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

в пределах своей компетенции эффективно и последовательно работать с Управлением Судебного департамента в Кировской области по вопросам деятельности отдела обеспечения судопроизводства по гражданским делам;

осуществлять взаимодействие с другими ведомствами и организациями по вопросам деятельности отдела обеспечения судопроизводства по гражданским делам;

оперативно принимать и осуществлять принятые решения;

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

разрабатывать план конкретных действий;

правильно распределять рабочее время.

2.4. Секретарь суда должен обладать следующими навыками работы в объеме, необходимом для исполнения своих должностных обязанностей:

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);

владеть компьютерной и другой оргтехникой и необходимым программным обеспечением.

 

III. Должностные обязанности, права и ответственность 
секретаря суда
3.1. Основные обязанности секретаря суда:

исполнять основные обязанности государственного гражданского служащего, предусмотренные частью 1 статьи 15 Федерального закона;
соблюдать установленные статьями 16 и 17 Федерального закона ограничения и запреты, связанные с государственной гражданской службой;
соблюдать требования, предъявляемые к служебному поведению государственного гражданского служащего статьей 18 Федерального закона
представлять в установленном порядке сведения о своих доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера и о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей; сведения об адресах сайтов и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», на которых гражданские служащие размещали общедоступную информацию, а также данные, позволяющие их идентифицировать.
уведомлять в установленном порядке председателя суда, органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений;
уведомлять в установленном порядке председателя суда о намерении выполнять иную оплачиваемую работу;
принимать меры по недопущению любой возможности возникновения конфликта интересов, уведомлять в письменной форме своего непосредственного руководителя о возникшем конфликте интересов или о возможности его возникновения, как только ему станет об этом известно;
передавать принадлежащие ему ценные бумаги, акции (доли участия, паи в уставных (складочных) капиталах организаций) в доверительное управление в соответствии с законодательством Российской Федерации в целях предотвращения конфликта интересов.
своевременно выполнять поручения начальника отдела по вопросам, отнесенным к компетенции отдела;

вносить предложения об изменении срока исполнения документов;

в отсутствие других работников отдела по поручению начальника отдела выполнять их обязанности;

соблюдать правила и порядок работы с документами, сроки и качество их исполнения;

участвовать в разработке плана работы и мероприятий отдела;

систематически повышать свою квалификацию.

 
Секретарь суда ведет делопроизводство по делам об административных правонарушениям и по жалобам на постановления по делам об административных правонарушениях (апелляционная инстанция).
В соответствии с замещаемой должностью секретарь суда обязан: 
регистрировать, учитывать и хранить дела об административных правонарушениях, вести делопроизводство по делам об административных правонарушениях и делах по жалобам на постановления по делам об административных правонарушениях (апелляционная
инстанция);

заводить гражданские дела, оформлять регистрационные и алфавитные журналы и статистические карточки ф.6.
оформлять и направлять документы по исполнению решений, определений, постановлений и контролировать их исполнение;

составлять оперативную отчетность (квартальную, полугодовую, годовую) по административным делам и по жалобам на постановления по делам об административных правонарушениях (апелляционная инстанция).
осуществлять работу по хозяйственному обслуживанию помещений суда;

при выполнении должностных обязанностей соблюдает нормы и правила по охране труда и технике безопасности;

обеспечивать сохранность хозяйственного инвентаря, его восстановление и пополнение, а также соблюдение чистоты в помещениях суда и на прилегающей территории;

следить за состоянием помещений суда и принимает меры по своевременному их ремонту;

обеспечивать работников канцелярскими принадлежностями и предметами хозяйственного обихода;

руководить работой обслуживающего персонала;          

регистрировать и учитывать исполнительные документы, переданные судебным приставам-исполнителям для исполнения по делам об административных правонарушениях;

выдавать подлинные документы из дел об административных правонарушениям и жалоб на постановления по делам об административных правонарушениях (апелляционная инстанция) по распоряжению председателя районного суда, районного судьи;

оформлять и сдавать в архив районного суда оконченные дела об административных правонарушениям и жалобы на постановления по делам об административных правонарушениях (апелляционная инстанция).
 

Выполнять иные поручения председателя суда, начальника отдела, связанные с профессиональной деятельностью:
соблюдать при исполнении должностных обязанностей права и законные интересы граждан и организаций;
соблюдать служебный распорядок районного суда;
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;
беречь государственное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей.
3.2. Права секретаря суда:
Основные права секретаря суда как гражданского служащего установлены статьей 14 Федерального закона от 27 июля 2004 г. N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации", в том числе:

знакомиться с документами, определяющими его должностные обязанности, права и ответственность, критерии оценки качества работы и условия продвижения по службе;

получать в установленном порядке информацию и материалы, необходимые для исполнения должностных обязанностей;

на создание организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей.

Кроме того, секретарь суда имеет право на:
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;
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;
дополнительное профессиональное образование в порядке, установленном федеральными законами;
рассмотрение индивидуальных служебных споров в соответствии с 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 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.
Гражданский служащий вправе с предварительным уведомлением представителя нанимателя выполнять иную оплачиваемую работу, если это не повлечет за собой конфликт интересов.
       осуществлять взаимодействие с государственными служащими отдела, Управления Судебного департамента в Кировской области;

выносить на рассмотрение начальника отдела предложения по совершенствованию своей деятельности.
3.3. Ответственность секретаря суда
Секретарь суда 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:

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 начальника отдела;

предоставление председателю суда недостоверной, неточной, недостаточной или необъективной информации;

нарушение положений Кодекса этики и служебного поведения федеральных государственных гражданских служащих Верхнекамского районного суда;

несвоевременное рассмотрение в пределах своих должностных обязанностей обращений граждан, управления Судебного департамента в Кировской области, судов, федеральных органов исполнительной власти, государственных органов субъектов Российской Федерации, а также учреждений и организаций Российской Федерации;

Согласно статье 15 Федерального закона от 27 июля 2004 г. N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации" гражданский служащий не вправе исполнять данное ему неправомерное поручение. В случае исполнения гражданским служащим неправомерного поручения гражданский служащий и давший это поручение руководитель несут дисциплинарную, гражданско-правовую, административную или уголовную ответственность в соответствии с федеральными законами.

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

подготовке информации по вопросам, входящим в его должностные обязанности;

подготовке аналитических материалов по направлению деятельности отдела;
 
V. Порядок служебного взаимодействия секретаря суда в связи с исполнением должностных обязанностей с гражданскими служащими судов, Управления Судебного департамента, иных государственных органов, гражданами и организациями

 

5.1.     Секретарь суда осуществляет взаимодействие со следующими гражданскими служащими суда:
начальником и гражданскими служащими отдела;

гражданскими служащими иных структурных подразделений суда и с администратором суда.
5.2.     Секретарь суда взаимодействует с гражданскими служащими Управления Судебного департамента в Кировской области и гражданскими служащими судов.
5.3. Секретарь суда взаимодействует с сотрудниками прокуратуры, полиции, органами и учреждениями ФСИН России, подразделений судебных приставов, других учреждений, организаций, адвокатурой и гражданами по вопросам, входящим в его компетенцию. 

VI. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности секретаря суда
6.1.     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.
6.2.     Своевременность и оперативность, то есть выполнение поручений в установленные законодательством, должностным регламентом или руководством сроки.
6.3.     Качество выполненной работы:

подготовка документов в соответствии с установленными требованиями; полное и логичное изложение материала;
юридически грамотное составление документа; 
отсутствие стилистических и грамматических ошибок.
6.4. Профессионализм:

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

способность четко организовывать и планировать выполнение порученных заданий, умение рационально использовать рабочее время.

Согласовано:

Начальник отдела обеспечения

судопроизводства по гражданским делам
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