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ДОЛЖНОСТНОЙ РЕГЛАМЕНТ

федерального государственного гражданского служащего, замещающего в Коряжемском городском суде Архангельской области 

должность федеральной государственной гражданской службы 

секретаря суда отдела обеспечения судопроизводства
1. Общие положения

1.1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее – гражданская служба) секретаря суда отдела обеспечения судопроизводства  (далее –  секретарь суда) Коряжемского городского суда Архангельской области (далее – суд) в соответствии с Реестром должностей федеральной государственной гражданской службы относится к старшей группе должностей гражданской службы категории «специалисты».
1.2. Регистрационный номер (код) должности: 14-3-4-051.
1.3. Область профессиональной служебной деятельности  государственного гражданского служащего (далее – гражданский служащий): организация судопроизводства.

1.4. Вид профессиональной служебной деятельности гражданского служащего: организационное обеспечение судопроизводства по уголовным, гражданским, административным делам, делам об административных  правонарушениях.

1.5. Секретарь суда назначается на должность и освобождается от должности приказом председателя суда.

1.6. При осуществлении своей деятельности секретарь суда подчиняется непосредственно председателю суда, начальнику отдела обеспечения судопроизводства и лицам их замещающим.
1.7. На период временного отсутствия секретаря суда его  замещает гражданский служащий по распоряжению председателя суда или начальника отдела обеспечения судопроизводства. 
1.8. На секретаря суда по распоряжению председателя суда или начальника отдела обеспечения судопроизводства может быть возложено исполнение обязанностей, выполняемых другим сотрудником аппарата суда в случае его отсутствия.
2. Квалификационные требования

Для замещения должности секретаря суда устанавливаются следующие квалификационные требования.

2.1. Базовые квалификационные требования.

2.1.1. 
Для замещения должности секретаря суда обязательно наличие высшего юридического образования.
2.1.2. Требования к стажу работы лица, претендующего на замещение должности секретаря суда, не предъявляются.
2.1.3. 
Секретарь суда должен обладать следующими базовыми знаниями:

1) знанием государственного языка Российской Федерации (русского языка);

2) знаниями основ: 

а) Конституции Российской Федерации;

б) Федерального закона от 27 мая 2003 г. № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»;

в) Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

г) Федерального закона от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;
3) знаниями основ делопроизводства и документооборота;

4) знаниями и умениями в области информационно-коммуникационных технологий.

2.1.4. Секретарь суда должен обладать следующими базовыми умениями:
Общие умения:

умение мыслить стратегически (системно);

умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;

коммуникативные умения;

умение управлять изменениями;
работать с законодательными и иными нормативными правовыми актами;

видеть, поддерживать и применять новое, передовое;
владение навыками работы с компьютерной и другой оргтехникой и необходимым программным обеспечением;
владение редакторами текста и таблиц (Microsoft Word и Microsoft Excel) из пакета Microsoft Office;

владение приемами межличностного общения (эффективно сотрудничать, находить компромиссное решение в конфликтных ситуациях).

2.2.  
Профессионально-функциональные квалификационные требования.

2.2.1. Гражданский служащий, замещающий должность секретаря суда, должен иметь высшее образование (бакалавриат, специалитет) по направлению подготовки (специальности) «Юриспруденция» или иное направление подготовки (специальность), для которого законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие указанным направлениям подготовки (специальностям), содержащееся в предыдущих перечнях профессий, специальностей и направлений подготовки.  

2.2.2. 
Гражданский служащий, замещающий должность секретаря суда, должен обладать следующими профессиональными знаниями в сфере законодательства Российской Федерации:
1) Федеральный конституционный закон от 31 декабря 1996 г. № 1-ФКЗ  «О судебной системе Российской Федерации»; 

2) Федеральный конституционный закон от 7 февраля 2011 г. № 1-ФКЗ «О судах общей юрисдикции в Российской Федерации»; 

3) Гражданский кодекс Российской Федерации;

4) Гражданский процессуальный кодекс Российской Федерации;

5) Уголовный кодекс Российской Федерации;

6) Уголовно-процессуальный кодекс Российской Федерации;

7) Кодекс административного судопроизводства Российской Федерации;

8) Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях;

9) Федеральный закон от 8 января 1998 г. № 7-ФЗ «О Судебном департаменте при Верховном Суде Российской Федерации»; 

10) Федеральный закон от 17 декабря 1998 г. № 188-ФЗ «О мировых судьях в Российской Федерации»; 

11) Федеральный закон от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

12) Федеральный закон от 22 декабря 2008 г. № 262-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности судов в Российской Федерации»;

13) Федеральный закон от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»; 

14) Федеральный закон от 6 апреля 2011 г. № 63-ФЗ «Об электронной подписи»;

15) Федеральный закон от 20 августа 2004 г. № 113-ФЗ «О присяжных заседателях федеральных судов общей юрисдикции в Российской Федерации»;

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

17) Указ Президента Российской Федерации от 11 января 1995 г. № 32 «О государственных должностях Российской Федерации»;

18) Указ Президента Российской Федерации от 9 марта 2004 г. № 314 «О системе и структуре федеральных органов исполнительной власти»;

19) Указ Президента РФ от 12 августа 2002 г. № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих»;

20) Указ Президента Российской Федерации от 1 февраля 2005 г. № 110 «О проведении аттестации государственных гражданских служащих Российской  Федерации»;

21) Указ Президента Российской Федерации от 1 февраля 2005 г. № 113 «О порядке присвоения и сохранения классных чинов государственной гражданской службы Российской Федерации федеральным государственным гражданским служащим»; 

22) Указ Президента Российской Федерации от 19 ноября 2007 г. № 1554 «О порядке присвоения и сохранения классных чинов юстиции лицам, замещающим государственные должности Российской Федерации и должности федеральной государственной гражданской службы, и установлении федеральным государственным гражданским служащим месячных окладов за классный чин в соответствии с присвоенными им классными чинами юстиции»;

23) Указ Президента Российской Федерации от 1 февраля 2005 г. № 112 «О конкурсе на замещение вакантной должности государственной гражданской службы Российской Федерации»;

24) Указ Президента РФ от 16 января 2017 г. № 16 «О квалификационных требованиях к стажу государственной гражданской службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки, который необходим для замещения должностей федеральной государственной гражданской службы»;

25)  Указ Президента Российской Федерации от 31 декабря 2005 г. № 1574 «О Реестре должностей федеральной государственной гражданской службы»;

26) Указ Президента Российской Федерации от 18 июля 2005 г. № 813 «О порядке и условиях командирования федеральных государственных гражданских служащих»;

27) постановление Правительства Российской Федерации от 27 декабря 2012 г. № 1406 «О федеральной целевой программе «Развитие судебной системы России на 2013-2020 годы»;

28) постановление Правительства Российской Федерации от 08 мая 2015 г. № 449 «Об условиях хранения, учета и передачи вещественных доказательств по уголовным делам»;

29) постановление Президиума Верховного Суда Российской Федерации от 14 июня 2017 г. «Об утверждении Положения о порядке размещения текстов судебных актов на официальных сайтах Верховного Суда Российской Федерации, судов общей юрисдикции и арбитражных судов в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет»;

30) иные федеральные конституционные законы, федеральные законы, указы Президента Российской Федерации, постановления Правительства Российской Федерации, приказы и распоряжения Председателя Верховного Суда Российской Федерации, постановления Совета судей Российской Федерации, иные нормативные правовые акты, регулирующие особенности организационно-правового обеспечения деятельности федеральных судов общей юрисдикции;

31) нормативные правовые акты Судебного департамента в пределах своей компетенции:

Инструкцию по судебному делопроизводству в районном суде, утвержденную приказом Судебного департамента при Верховном суде РФ от 29 апреля 2003 г. № 36;

Инструкцию по ведению судебной статистики, утвержденную приказом Судебного департамента при Верховном Суде РФ от 29 декабря 2007 г. N 169;

Инструкцию о порядке отбора на хранение в архив федеральных судов общей юрисдикции документов, их комплектования, учета и использования,                     

утвержденную приказом Судебного департамента при Верховном суде РФ от 28      декабря 2005 г. № 157;
постановления советов судей Российской Федерации, Архангельской области и Ненецкого автономного округа.
2.2.3. Иные профессиональные знания секретаря суда включают:

1) порядок служебного взаимодействия в пределах своей компетенции с органами государственной власти Российской Федерации и субъектов Российской Федерации; 

2) основы проведения переговоров; 
3) знание основ информационной безопасности и защиты информации, включая:

порядок работы со служебной информацией, служебной информацией ограниченного распространения, информацией с ограничительной пометкой "для служебного пользования" и сведениями, составляющими государственную тайну;

меры по обеспечению безопасности информации при использовании общесистемного и прикладного программного обеспечения, требования к надежности паролей;

порядок работы со служебной электронной почтой, а также правила использования личной электронной почты, служб "мгновенных" сообщений и социальных сетей, в том числе в части наличия дополнительных рисков и угроз, возникающих при использовании личных учетных записей на служебных средствах вычислительной техники (компьютерах);

основные признаки электронных сообщений, содержащих вредоносные вложения или ссылки на вредоносные сайты в информационно​-телекоммуникационной сети "Интернет", включая "фишинговые" письма и спам-рассылки, умение корректно и своевременно реагировать на получение таких электронных сообщений;

требования по обеспечению безопасности информации при использовании удаленного доступа к информационным ресурсам государственного органа с помощью информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования (включая сеть "Интернет"), в том числе с использованием мобильных устройств;

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

4) знание основных положений законодательства о персональных данных, включая:

понятие персональных данных, принципы и условия их обработки;

меры по обеспечению безопасности персональных данных при их обработке в информационных системах;

5) знание общих принципов функционирования системы электронного документооборота, включая:

перечень обязательных сведений о документах, используемых в целях учета и поиска документов в системах электронного документооборота;

6) знание основных положений законодательства об электронной подписи, включая:

понятие и виды электронных подписей;

условия признания электронных документов, подписанных электронной подписью, равнозначными документам на бумажном носителе, подписанным собственноручной подписью;

7) понятие судебной власти и ее место в системе разделения властей;
8) порядок ведения судебного делопроизводства;

9) порядок извещения лиц, участвующих в деле, о дате, времени и месте проведения судебного заседания;
10) порядок возмещения судебных расходов, понесенных лицами, участвующими в деле, рассматриваемом в порядке уголовного, гражданского, административного судопроизводства;

11) порядок допуска в зал судебных заседаний представителей средств массовой информации и иных лиц, желающих присутствовать на слушании дела в открытом судебном заседании;

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

13) судебную практику по вопросу применения законодательства;

14) содержание организационно-правового обеспечения деятельности судов и мировых судей;
15) основные направления политики государства в сфере противодействия коррупции; 

16) меры по профилактике и противодействию коррупции на государственной гражданской службе; 
17) правила  антикоррупционного  поведения,  понимание своей ответственности перед обществом и государством;
18) правила делового этикета;

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

20) служебный распорядок Коряжемского городского суда архангельской области;

21) кодекс этики и служебного поведения федеральных государственных гражданских служащих аппарата Коряжемского городского суда Архангельской области;
22) структуру и ключевые положения должностного регламента государственного гражданского служащего;

23) положение об отделе обеспечения судопроизводства Коряжемского городского суда Архангельской области.
2.2.4. Гражданский служащий, замещающий должность секретаря суда, должен обладать следующими профессиональными умениями:

1) работать со справочно-правовыми системами (Консультант, Гарант, Кодекс и др.); 

2) работать с подсистемами Государственной автоматизированной системы «Правосудие»;
3) оперативно осуществлять поиск необходимой информации, в том числе с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет";

4) работать со справочными нормативно-правовыми базами, а также государственной системой правовой информации "Официальный интернет-портал правовой информации" (pravo.gov.ru);

5) создавать, отправлять и получать электронные сообщения с помощью служебной электронной почты или иных ведомственных систем обмена электронными сообщениями, включая работу с вложениями;

6) работать с текстовыми документами, электронными таблицами и презентациями, включая их создание, редактирование и форматирование, сохранение и печать;

7) работать с общими сетевыми ресурсами (сетевыми дисками, папками);

8) работать с законодательством в области процессуального права;

9) составлять и оформлять процессуальные документы.
2.2.5. Гражданский служащий, замещающий должность секретаря суда, должен обладать следующими функциональными знаниями:

1) понятие нормы права,  нормативного правового акта, правоотношений и их признаки; 
2) основы организации судебного делопроизводства;
3) основы организации работы по обеспечению доступа к информации о деятельности федеральных судов общей юрисдикции; 
2.2.6. Гражданский служащий, замещающий должность секретаря суда, должен обладать следующими функциональными умениями:
1) работать с законодательством в области организационно-правового обеспечения деятельности федеральных судов общей юрисдикции;
2) готовить методические материалы, разъяснения и другие материалы;

3) готовить письма, разъяснения, справки, отчеты.
2.2.7.
Гражданский служащий, замещающий должность секретаря суда, должен обладать высоким  уровнем  правосознания  и  правовой культуры; понимать социальную значимость своей профессии.
3.  Должностные обязанности, права и ответственность 
секретаря суда
3.1. Целью деятельности секретаря суда является своевременное обеспечение судьи и председателя суда необходимой и полной информацией по направлениям деятельности в целях обеспечения повышения оперативности принятия решений.
3.2. Основные обязанности секретаря суда:
регистрация поступивших в суд гражданские, административные, уголовные дела, дела об административных правонарушениях и материалы в соответствии с документами первичного статистического учета и с Инструкцией по судебному делопроизводству в районном суде;
ввод данных в электронные каталоги подсистемы ГАС «Правосудие» «Судебное делопроизводство и статистика» по уголовным, гражданским, административным, апелляционным делам, делам об административных правонарушениях и иным материалам, и обработку этих данных, согласно утвержденному регламенту внесения информации в программные модули «Судебное делопроизводство и статистика»; 
обеспечение полноты и достоверности учетных данных, используемых в суде автоматизированных информационных систем, формирование корректной регламентной статистической отчетности на их основе;
составление справок, отчетов;

учет и хранение уголовных, гражданских, административных дел, дел об административных правонарушениях и иных материалов;

передача по назначению жалоб и представлений на решения, приговоры, постановления и определения суда;

оформление и подготовка дел для направления в апелляционную и кассационную инстанцию, обеспечение их своевременной отправки;

подготовка и направление документов по исполнению приговоров, решений, определений, постановлений суда и контроль получения сообщений об их исполнении;
обращение к исполнению судебных постановлений, вступивших в законную силу;

регистрация и учет исполнительных документов, переданных на исполнение судебным приставам-исполнителям;

выдача подлинников и копий документов из дела по распоряжению председателя суда или судьи;

учет и хранение  вещественных доказательств;
учет частных определений и контроль их исполнения;
учет постановлений (определений) на оплату процессуальных издержек за счет средств федерального бюджета;
информирование обратившихся лиц по вопросам, связанным с рассмотрением заявлений, жалоб, судебных дел и иных материалов;

осуществление сохранности дел, сданных в отдел обеспечения судопроизводства;

подготовка и передача для отправки исходящей корреспонденции;

подготовка и сдача в архив оконченных производством дел, материалов;

исполнение запросов судов и других учреждений, предприятий и организаций;

ведение нарядов;
формирование электронного архива суда;
в соответствии с планом работы суда о проведении мероприятий по повышению профессиональной подготовки работников аппарата суда, участие в подготовке и проведении учебы;

в отсутствие других работников отдела обеспечения судопроизводства по поручению председателя суда или начальника отдела исполнение их обязанностей;
выполнение иных поручений, распоряжений, указаний  председателя суда, судей, начальника отдела обеспечения судопроизводства.
3.3. Иные должностные обязанности секретаря суда:

предоставление в установленном порядке сведений о своих доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей;

уведомление в установленном порядке председателя суда, органов прокуратуры или других государственных органов обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений;

уведомление в установленном порядке председателя суда о намерении выполнять иную оплачиваемую работу;
принятие мер по недопущению любой возможности возникновения конфликта интересов, немедленное уведомление в письменной форме председателя суда о возникшем конфликте интересов или о возможности его возникновения;

передача принадлежащих ему ценных бумаг, акций (долей участия, паев в уставных (складочных) капиталах организаций) в доверительное управление в соответствии с гражданским законодательством Российской Федерации в целях предотвращения конфликтов интересов;

уведомление председателя суда о выходе из гражданства Российской Федерации или приобретении гражданства другого государства;

соблюдение установленных в суде правил внутреннего трудового распорядка;

соблюдение правил и норм охраны труда, требований противопожарной безопасности;
соблюдение кодека этики и служебного поведения государственных гражданских служащих аппарата Коряжемского городского суда Архангельской области;

неразглашение сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей.

3.4.
Права секретаря суда.

В соответствии со статьей 14 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» секретарь суда имеет право на: 

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

получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

осуществление взаимодействия с другими гражданскими служащими для решения возложенных на него задач;

создание организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей; оказание содействия в исполнении должностных обязанностей возложенных на него и реализации прав, предусмотренных настоящим должностным регламентом;

внесение на рассмотрение председателя суда, начальника отдела обеспечения судопроизводства предложения по улучшению деятельности суда, отдела, совершенствованию его работы, а также своей деятельности, предлагать варианты устранения недостатков в деятельности суда, отдела.

профессиональную переподготовку, повышение квалификации и стажировку в порядке, установленном Федеральным законом № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации от 27 июля 2004 года;

отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности служебного времени, предоставлением выходных 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;
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;

должностной рост на конкурсной основе;

проведение по его заявлению служебной проверки.

3.5. 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, вышестоящих в порядке подчиненности руководителей, за исключением незаконных;

представление руководству недостаточной и необъективной информации о состоянии выполнения полученных заданий и поручений, нарушение сроков их исполнения;

нарушение правил внутреннего трудового распорядка, нарушение трудовой дисциплины, правил и норм охраны труда, правил и норм противопожарной безопасности и техники безопасности, установленных в суде;

утрату и порчу материальных ценностей, если утрата и порча произошли по вине секретаря суда.

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. Информирование начальника отдела обеспечения судопроизводства о выявленных при исполнении служебных обязанностей нарушениях положений, регламентирующих деятельность суда, для принятия им соответствующего решения.

4.2. Информирование председателя суда, начальника отдела обеспечения судопроизводства о выявленных при исполнении служебных обязанностей нарушениях действующего законодательства и предложение способов их устранения.

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;

обсуждении проекта законодательного или нормативного правового акта; 

внесении предложений по проекту законодательного или нормативного правового акта;

подготовке докладной либо служебной записки.
6. Порядок служебного взаимодействия секретаря суда
в связи с исполнением должностных обязанностей с гражданскими служащими федеральных судов общей юрисдикции, системы Судебного департамента, гражданскими служащими иных государственных органов, гражданами и организациями
6.1. Секретарь суда осуществляет взаимодействие со следующими гражданскими служащими Коряжемского городского суда Архангельской области:
председателем суда;

судьями суда;

начальником отдела;

помощниками судей;

консультантами суда;

секретарями судебного заседания;

секретарями суда;

старшим специалистом 1 разряда;
специалистом 1 разряда;
администратором суда.

6.2. Секретарь суда осуществляет взаимодействие со следующими гражданскими служащими других федеральных судов общей юрисдикции и судебных участков мировых судей:

начальниками отделов;

помощниками судей;

иными гражданскими служащими.
6.3. Секретарь суда осуществляет взаимодействие со следующими гражданскими служащими иных государственных органов:

начальником государственного органа;

государственными служащими государственного органа.

6.4. Секретарь суда осуществляет взаимодействие с организациями и гражданами.
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 (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;

способность сохранять высокую работоспособность в экстремальных условиях.

Начальник отдела 

обеспечения судопроизводства 

Коряжемского городского суда  
Архангельской области                                                                      Е.В. Евтюкова
