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ДОЛЖНОСТНОЙ РЕГЛАМЕНТ

федерального государственного гражданского служащего, 

замещающего в Арбитражном суде Кемеровской области должность 
СЕКРЕТАРЯ СУДЕБНОГО ЗАСЕДАНИЯ 
отдела делопроизводства и обеспечения судопроизводства
Общие положения
1. Должность федеральной государственной гражданской службы в Арбитражном суде Кемеровской области секретаря судебного заседания отдела делопроизводства и обеспечения судопроизводства (далее – секретарь судебного заседания, арбитражный суд, суд), относится к старшей группе должностей категории «специалисты» (15.1-3-4-042 – код должности в соответствии с Реестром должностей федеральной государственной гражданской службы, утвержденным Указом Президента Российской Федерации от 31.12.2005 № 1574).
2. Назначение лица на должность секретаря судебного заседания, а также освобождение от должности осуществляется приказом председателя Арбитражного суда Кемеровской области (далее - председатель суда).

3. Секретарь судебного заседания подчиняется непосредственно начальнику отдела делопроизводства и обеспечения судопроизводства и его заместителю  (далее – непосредственные руководители). 
4. Профессиональная служебная деятельность секретаря судебного заседания осуществляется в соответствии с должностным регламентом, утверждаемым председателем суда.

5. На период временного отсутствия секретаря судебного заседания его обязанности возлагаются на другого секретаря судебного заседания.

6. В необходимых случаях на секретаря судебного заседания временно может быть возложено исполнение обязанностей специалистов отдела делопроизводства и обеспечения судопроизводства (далее – отдел делопроизводства).

Квалификационные требования

7. На должность секретаря судебного заседания назначается лицо, имеющее высшее профессиональное образование не ниже уровня бакалавриата по специальности «Юриспруденция» или иным специальностям и направлениям подготовки, содержащимся в ранее применяемых перечнях специальностей и направлений подготовки, для которых законодательством об образования Российской Федерации установлено соответствие указанным специальностям и направлениям подготовки, без предъявления требования к стажу работы по специальности, направлению подготовки.
8. Базовые квалификационные требования к знаниям и умениям.
8.1.  Секретарь судебного заседания должен обладать следующими базовыми знаниями:

· государственного языка Российской Федерации (русского языка);

· основ Конституции Российской Федерации, законодательства о государственной гражданской службе, законодательства о противодействии коррупции;

· основ информационной безопасности и защиты информации, включающих:
· порядок работы со служебной информацией и информацией ограниченного распространения;

· 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»;

· 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);

· общие принципы функционирования системы электронного документооборота, включающих перечень обязательных сведений о документах, используемых в целях учета и поиска документов в системах электронного документооборота;

· основные положения законодательства об электронной подписи, понятие и виды электронных подписей, условия признания электронных документов, подписанных электронной подписью, равнозначными документам на бумажном носителе.
8.2  Секретарь судебного заседания должен обладать следующими базовыми умениями:

· мыслить системно и аналитически;

· планировать, рационально использовать служебное время;

· коммуникации (устанавливать контакт с окружающими и поддерживать его);

· управлять  изменениями.
9. Квалификационные требования к профессионально-функциональным знаниям и умениям.
9.1. Секретарь судебного заседания должен обладать следующими профессионально-функциональными знаниями:

· федеральных конституционных законов (в том числе «О судебной системе Российской Федерации», «Об арбитражных судах в Российской Федерации»), федеральные законы (в том числе «О статусе судей в Российской Федерации», «О Судебном департаменте при Верховном Суде Российской Федерации»);

· законодательства Российской Федерации, регулирующие деятельность федеральных судов и особенности прохождения государственной гражданской службы;

· структуры судебных органов, федеральных органов государственной и исполнительной власти;

· порядка организации судопроизводства и делопроизводства;
· порядка оформления материалов дела к судебному заседанию;

· порядка подготовки процессуальных документов;

· порядка рассмотрения дел в арбитражном суде;

· порядка извещения лиц, участвующих в деле, о дате, времени и месте проведения судебного заседания;

· протоколирования в судебном заседании;

· порядка возмещения судебных расходов, понесенных лицами, участвующими в деле, рассматриваемом в порядке судопроизводства по экономическим спорам;

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

· установленного судебного порядка в зале судебного заседания и способов его поддержания;

· понятия и сущности апелляционного, кассационного и надзорного производства в вышестоящих судебных инстанциях;

· норм и правил охраны труда, техники безопасности и пожарной безопасности.
9.2. Секретарь судебного заседания должен обладать следующими профессионально-функциональными умениями:
· работы с законодательством в области гражданского и арбитражного процессуального права;

· анализировать факты и правоотношения при рассмотрении судебных дел, оперировать основными понятиями арбитражного процесса;

· работы с законодательными и нормативными правовыми актами, применения их на практике;

· разрабатывать план конкретных мероприятий;

· работы с компьютерной и другой оргтехникой на уровне уверенного пользователя, а также необходимым программным обеспечением;

· осуществлять поиск необходимой информации, в том числе с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;

· работать с текстовыми документами, таблицами и презентациями, включая их создание, редактирование и форматирование;

· уметь корректно и своевременно реагировать на получение электронных сообщений, содержащих вредоносные вложения или ссылки на вредоносные сайты в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;
· осуществлять эффективное взаимодействие с другими структурными подразделениями суда, ведомствами и организациями в пределах своей компетенции.

Должностные обязанности, права и ответственность
гражданского служащего
10. Секретарь судебного заседания  обязан:

· исполнять основные обязанности государственного гражданского служащего, предусмотренные частью 1 статьи 15 Федерального закона «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

· соблюдать установленные статьями 16 и 17 Федерального закона «О государственной гражданской службе Российской Федерации» ограничения и запреты, связанные с государственной гражданской службой;

· соблюдать требования к служебному поведению государственного гражданского служащего, предусмотренные статьей 18 Федерального закона «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 года № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих», а также положения Кодекса этики и служебного поведения федеральных государственных гражданских служащих Арбитражного суда Кемеровской области;

· уведомлять в установленном порядке председателя арбитражного суда обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений;

· уведомлять в установленном порядке председателя арбитражного суда о намерении выполнять иную оплачиваемую работу;

· принимать меры по недопущению любой возможности возникновения конфликта интересов, уведомлять в письменной форме председателя суда 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 согласно законодательству Российской Федерации в целях предотвращения конфликта интересов;

· исполнять должностные обязанности в соответствии  с должностным регламентом;

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

· соблюдать внутренний (служебный) распорядок суда;

· соблюдать основы служебной этики;

· соблюдать общепринятые в коллективе нормы поведения и делового общения;

· поддерживать чистоту и порядок на рабочем месте;

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

· находиться на службе в форменной одежде, а при ее отсутствии соблюдать в одежде сдержанный, деловой стиль;

· иметь на одежде «бейдж» установленного в суде образца с указанием должности, фамилии, имени и отчества;

· грамотно, своевременно и аккуратно оформлять служебные документы;

· поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей.

11. В целях обеспечения выполнения судом установленных задач и функций секретарь судебного заседания обязан: 
· вести протокол судебного заседания и обеспечивать контроль за фиксированием хода судебного заседания техническими средствами;

· проверять явку в суд лиц, которые должны участвовать в судебном заседании и информировать судью о неявке лиц и причинах неявки;

· вести протокол о совершении отдельного процессуального действия;

· свидетельствовать копии судебных актов и документов, направлять и вручать их под расписку;
· размещать информацию по судебным делам в системе автоматизированного судопроизводства суда, а также контролировать ее размещение в сети Интернет;

· направлять извещения о времени и месте судебного заседания;

· размещать в установленном порядке списки дел, назначенных к рассмотрению в судебном заседании и контролировать соответствие сведений о месте и времени рассмотрения судебных дел, размещенных в сети Интернет (в том числе в сервисе «Календарь судебных заседаний»);

· подготавливать информацию для судьи о надлежащем извещении лиц, участвующих в деле, о причинах их неявки в судебное заседание;

· проверять явку арбитражных заседателей в судебное заседание, информировать судью об их неявке и причинах неявки, если они известны;

· содействовать судье в проведении заседаний посредством видеоконференц-связи;

· осуществлять прием и отправку по указанию судьи телефонограмм, электронных сообщений, факсов, подшивать их тексты в судебное дело;

· заполнять бланки исполнительных листов по делам, осуществлять в установленном порядке их направление или выдачу;

· осуществлять оформление и выдачу справок на возврат государственной пошлины;

· по указанию судьи возвращать по заявлениям лиц, участвующих в деле, представленных документов, либо осуществлять их отправку заказными письмами с уведомлением о вручении;

· выдавать на основании вынесенного судом судебного акта вещественные доказательства;

· по указанию судьи осуществлять ознакомление лиц, участвующих в деле, и иных лиц с материалами судебного дела (производства);

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

· осуществлять своевременный ввод информации в программный комплекс «Судебно-арбитражное делопроизводство» (далее – ПК «САД») о прохождении искового заявления и дела в суде;

· осуществлять оформление судебных дел и подшивку в них по мере поступления в суд документов и проведения судебных заседаний;

· осуществлять организацию и обеспечение оптимального порядка ведения судебного делопроизводства (прием, учет, хранение, обеспечение сохранности, контроль движения судебных документов);

· осуществлять прием, регистрацию, учет и передачу судье входящей корреспонденции и документов;

· осуществлять подготовку и направление документов и дел по запросам;

· осуществлять формирование номенклатурных дел по срокам хранения документов;

· формировать реестры отправки дел и документов, осуществлять передачу реестров в экспедицию под расписку вместе с делами и документами, запечатанными в конверты;

· формировать документы для вложения в почтовые конверты, печатать на конвертах адреса отправителей и получателей, заполнять почтовые уведомления о вручении корреспонденции адресатам;

· по требованию судьи размещать в ПК «САД» документы, поданные в арбитражный суд в электронном виде;

· осуществлять своевременную подготовку и направление дел и материалов в суды вышестоящих инстанций;

· осуществлять подготовку проектов сопроводительных писем;
· осуществлять подготовку и сдачу судебных дел в архив;
· осуществлять хранение печатей, штампов, бланков, используемых в работе;

· выполнять иные поручения непосредственных руководителей применительно к должностным обязанностям, предусмотренным настоящим регламентом, в том числе, в порядке взаимозаменяемости в периоды отсутствия других сотрудников отдела; 

· совершенствовать свои профессиональные знания как самостоятельно, так и в системе повышения квалификации сотрудников аппарата суда.
12. Секретарь судебного заседания имеет право:

· на надлежащие  организационно-технические  условия для исполнения своих должностных обязанностей;

· знакомиться со своим должностным регламентом и иными документами, определяющими права и обязанности по замещаемой должности государственной гражданской службы, критериями  оценки  эффективности  исполнения  должностных обязанностей, показателями результативности профессиональной служебной деятельности и условиями должностного роста;

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

· вносить предложения по совершенствованию деятельности суда, повышению эффективности своей профессиональной деятельности;

· взаимодействовать со структурными подразделениями суда,  с арбитражными судами, иными государственными органами, организациями, их должностными лицами в пределах своих полномочий и (или) полученных поручений;

· на отдых, обеспечиваемый нормальной продолжительностью служебного времени,  предоставление выходных дней, нерабочих праздничных дней и ежегодный  оплачиваемый  основной  и дополнительный отпуск;

· на оплату  труда  и  другие  выплаты  в  соответствии  с  федеральными законами, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и со служебным контрактом;

· на ознакомление  с  отзывами  о  своей  профессиональной  служебной деятельности  и  другими  документами  до  внесения  их  в  его  личное  дело, материалами  личного  дела,  а  также  на  приобщение  к  личному  делу  своих письменных объяснений и других документов и материалов;

· должностного роста на конкурсной основе;

· профессиональной  переподготовки,  повышения  квалификации  в установленном  порядке;

· рассмотрения  индивидуальных  служебных  споров  со своим участием в  соответствии  с законодательством о государственной гражданской службе;

· проведения по заявлению служебной проверки;

· защиты  своих  прав  и  законных  интересов,  в  том числе  в  суде,  при прохождении государственной гражданской службы.
13. Секретарь судебного заседания несет ответственность:

· за неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него должностных обязанностей;

· за несоблюдение ограничений и запретов, связанных с государственной гражданской службой;

· за неисполнение обязанностей, установленных законодательством Российской Федерации о противодействии коррупции;

· за действия (бездействие), ведущие к нарушению прав или законных интересов граждан;

· за разглашение сведений, ставших известными ему в связи с исполнением должностных обязанностей;

· за несвоевременное исполнение, неисполнение или ненадлежащее исполнение заданий, приказов, распоряжений и указаний судьи и вышестоящих в порядке подчиненности руководителей, за исключением незаконных;

· за нарушение положений Кодекса этики и служебного поведения федеральных государственных гражданских служащих Арбитражного суда Кемеровской области;

· за несоблюдение внутреннего (служебного) распорядка Арбитражного суда Кемеровской области; 

· за несоблюдение правил и норм охраны труда, техники безопасности и пожарной безопасности.

Перечень вопросов, по которым гражданский служащий вправе самостоятельно принимать  управленческие и иные решения
14. Секретарь судебного заседания управленческих решений не принимает.
15. Секретарь судебного заседания  самостоятельно принимает решения по вопросам, отнесённым к его компетенции  настоящим Должностным регламентом, кроме требующих согласования или распоряжения непосредственного руководителя (заместителя председателя суда, председателя суда), в том числе:

· о приоритетности подлежащих выполнению должностных обязанностей;

· о выборе законного источника информации, необходимой для исполнения должностных обязанностей;

· о взаимодействии с судьями и гражданскими служащими суда,  должностными лицами других организаций и гражданами для выполнения своих должностных обязанностей;

· о внесении предложений по вопросам совершенствования работы суда и своей деятельности.
 Перечень вопросов, по которым гражданский служащий
  участвует в подготовке проектов локальных актов 
и проектов управленческих и иных решений

16.  Секретарь судебного заседания по поручению непосредственного руководителя (председателя суда, заместителя председателя суда) может быть привлечен к участию в подготовке проектов локальных актов.
 Порядок служебного взаимодействия
17. Секретарь судебного заседания в связи с исполнением своих должностных обязанностей должен строить служебное  взаимодействие с сотрудниками суда, других арбитражных судов, судов общей юрисдикции, иными государственными органами, организациями, их должностными лицами и представителями, гражданами в соответствии с федеральными конституционными законами, федеральными законами, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, с учетом положений Указа Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 года № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих», Кодекса этики и служебного поведения федеральных государственных гражданских служащих Арбитражного суда Кемеровской области.
Показатели эффективности и результативности 
профессиональной служебной деятельности

18. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности секретаря судебного заседания оцениваются по следующим показателям:

· производительность (выполняемый объем работ);

· результативность (мера достижения поставленных целей);

· интенсивность труда (способность в короткие сроки выполнять определенный объем работ);

· способность эффективно организовывать и планировать выполнение порученных заданий, умение рационально использовать рабочее время, правильно расставлять приоритеты;

· соблюдение служебной дисциплины;

· своевременность и оперативность (выполнение обязанностей и поручений в сроки, установленные нормативно-правовыми, локальными актами, руководством суда, непосредственным руководителем);

· полнота, логичность, грамотность, в том числе юридическая, изложения подготавливаемых документов;

· профессиональная компетентность (знание законодательства, широта профессионального кругозора, умение работать с документами);

· способность самостоятельной работы при выполнении должностных обязанностей;

· способность сохранять высокую работоспособность в условиях повышенной нагрузки;

· осознание ответственности за выполняемую работу; 

· вежливость, корректность, профессиональная грамотность в общении с гражданами, представителями учреждений и организаций;

· способность сохранять терпимость и самообладание в общении.


