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ДОЛЖНОСТНОЙ РЕГЛАМЕНТ

федерального государственного гражданского служащего, замещающего в Арбитражном суде Республики Крым должность федеральной государственной гражданской службы секретаря судебного заседания отдела судопроизводства
1. Общая часть
1.1. Должность секретаря судебного заседания в соответствии с Реестром должностей федеральной государственной службы относится к старшей группе должностей федеральной государственной гражданской службы категории «специалисты».
1.2. Секретарь судебного заседания назначается и освобождается от должности на основании приказа председателя суда.
1.3. Секретарь судебного заседания отдела судопроизводства подчиняется председателю суда, заместителям председателя суда, судье, начальнику отдела судопроизводства.
1.4. На период временного отсутствия секретаря судебного заседания его замещает помощник судьи либо другой секретарь судебного заседания. 
1.5. Секретарь судебного заседания в своей служебной деятельности руководствуется:

Конституцией Российской Федерации;
Федеральным законом от 27 мая 2003 года  № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»; 

Федеральным законом от 27 июля 2004 года  № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

Федеральным законом от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии  коррупции в Российской Федерации»;

другими федеральными законам, иными нормативными законами и правовыми актами Российской Федерации; 

указами Президента Российской Федерации; 

постановлениями Правительства Российской Федерации; 
Регламентом арбитражных судов Российской Федерации, утвержденным постановлением Пленума ВАС РФ от 05.06.1996 года  № 7 «Об утверждении Регламента арбитражных судов»;

нормативными правовыми актами Судебного департамента при Верховном Суде РФ, Управления Судебного департамента в Республике Крым;

положениями, инструкциями, методическими рекомендациями;

 регламентом Арбитражного суда Республики Крым

правилами внутреннего распорядка суда;          

приказами и распоряжениями председателя суда;

положением об отделе судопроизводства;

настоящим должностным регламентом.

2. Квалификационные требования
2.1. На должность секретаря судебного заседания назначаются лица, имеющие высшее профессиональное образование по специальности «юриспруденция». 
2.2. Требования к стажу работы на государственной гражданской службе и работы по специальности, для лиц претендующих на замещение должности секретаря судебного заседания, не предъявляются.   
2.2. Секретарь судебного заседания должен  знать: 
законодательство о государственной гражданской службе Российской Федерации, указанное в статье 5 Федерального закона «О государственной гражданской службе Российской Федерации от 27 июля 2004 года  № 79-ФЗ;

Инструкцию по делопроизводству в арбитражных судах Российской Федерации (первой, апелляционной и кассационной инстанций), утвержденную постановлением Пленума Высшего арбитражного суда Российской Федерации от 25 декабря 2013 г. № 100;

порядок работы со служебной информацией 

Правила поведения работников аппарата судов, утвержденные постановлением Совета судей Российской Федерации от 27 апреля 2006 г.        № 156;
Перечень типовых управленческий документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций с указанием сроков их хранения, утвержденный приказом Министерства культуры Российской Федерации от 25 августа 2010 г. № 558;
Перечень документов, образующихся в процессе деятельности Высшего Арбитражного Суда Российской Федерации и арбитражных судов Российской Федерации,  с указанием сроков хранения, утвержденный приказом Высшего Арбитражного Суда Российской Федерации от 04 апреля 2014 г. № 50;       

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

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

правила делового этикета;

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

регламент и правила внутреннего распорядка суда;
  настоящий должностной регламент.

2.3. Секретарь судебного заседания должен уметь:     
анализировать;

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

разрабатывать план конкретных действий;

оперативно принимать и осуществлять принятые решения;

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

видеть, поддерживать и применять новое, передовое;

эффективно и последовательно организовывать взаимодействие с другими подразделениями;

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, быть отзывчивым; быть всегда дружелюбным; помогать в работе коллегам; уметь принимать советы других коллег по работе; быть способным признавать свою неправоту);

быть требовательным к себе, энергичным, настойчивым.
2.4. Секретарь судебного заседания должен обладать следующими навыками работы в объеме, необходимом для исполнения своих должностных обязанностей: 

владеть навыками работы с компьютерной и другой оргтехникой и необходимым  программным обеспечением;

уметь оперативно осуществлять поиск необходимой информации, в том числе с использованием информационно-телекоммуникативной сети «Интернет»;

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

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

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

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

систематически повышать свою квалификацию; 

соблюдать исполнительскую дисциплину. 
3. Должностные обязанности
3.1. 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, предъявляемые к служебному поведению государственного гражданского служащего статьей 18 Федерального закона «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

3.2. В соответствии с замещаемой должностью секретарь судебного заседания исполняет следующие обязанности:
направление извещений о времени и месте судебного заседания;

распечатывание и размещение списков дел, назначенных к рассмотрению в судебном заседании, на информационных стендах или киосках. Контроль соответствия сведений о месте и времени рассмотрения судебных дел, размещенных в сети Интернет (в том числе в сервисе "Календарь судебных заседаний"), судебным актам, вынесенным по судебному делу;
подготовка информации для судьи о надлежащем извещении лиц, участвующих в деле, о причинах их неявки в судебное заседание;

проверка явки лиц, прибывших в судебное заседание по вызову суда, информирование судьи о неявке лиц и причинах неявки;

ведение протокола судебного заседания; организация ведения аудиопротокола  с использованием средств аудиозаписи (с  последующей  фиксацией  аудиозаписи  на  материальных носителях)  и  (или)  иных  технических  средств в ходе  судебного  заседания; ознакомление с протоколами лиц, участвующих в деле, по их ходатайствам;

совершает  иные  процессуальные  действия  в  случаях  и  в  порядке, предусмотренных  Арбитражным  процессуальным  кодексом  Российской Федерации и Инструкцией по делопроизводству;

содействие судье в проведении видеоконференц-связи;
участвует  в  судебном  заседании,  проводимом  арбитражным  судом  с 

использованием  системы  видеоконференц-связи  по  поручению  других  судов, после  чего  в  установленный  срок  направляет  соответствующие  материалы  в суды,  выдавшие  судебное  поручение  на  проведение  заседания  посредством видеоконференц-связи;

ведение протокола о совершении отдельного процессуального действия;

печатание копий судебных актов, подлежащих отправке, заверение их подлинности;  

направление и вручение под расписку копий судебных актов лицам, участвующим в деле, а также иным лицам по указанию судьи, в том числе размещение информации по судебным делам в САС суда, а также контроль за ее размещением в сети Интернет;

формирование документов для вложения в почтовые конверты, печатание на конвертах адресов отправителей и получателей, заполнение почтовых уведомлений о вручении корреспонденции адресатам;

формирование реестра отправки судебных актов  (документов), передача реестров в экспедицию под расписку вместе с судебными актами  (документами), запечатанными в конверты;

прием и отправка по указанию судьи телефонограмм, электронных сообщений, факсов, подшивка их текста в судебное дело;

направление исполнительных листов;

по указанию судьи возвращение по заявлениям лиц, участвующих в деле, представленных документов или их отправка заказными письмами с уведомлением о вручении;

выдача на основании вынесенного судом судебного акта вещественных доказательств лицу (организации), представившему их, или лицу, определенному судом;

по указанию судьи ознакомление лиц, участвующих в деле, и иных лиц с материалами судебного дела (производства), если в суде не создано соответствующее подразделение либо не назначено ответственное лицо по ознакомлению с материалами судебных дел (производств);

контроль поступления из отделений почтовой связи уведомлений о вручении писем с копиями судебных актов лицам, участвующим в деле, извещений о времени рассмотрения дел в суде;
формирование и подшивка судебных дел по мере поступления материалов дела, нумерация листов дела;

оформление судебных дел;

направление документов и дел по запросам;

подготовка сопроводительных писем;

подготовка судебных дел для сдачи в архив, передача дел в архив;
при  наличии  оснований,  предусмотренных  статьёй  21  Арбитражного 

процессуального кодекса Российской Федерации, заявляет самоотвод; 
выполнение другой работы по поручению судьи и председателя судебного состава.

4. Права

4.1. Секретарь судебного заседания имеет право:

пользоваться основными правами государственного гражданского служащего, предусмотренными ст. 14 Федерального закона от 27.07.2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».
На основании данной статьи 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 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;

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;
дополнительное профессиональное образование 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.
4.2. Вносить предложения по совершенствованию деятельности отдела.

5. Ответственность

 5.1. 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 федеральной государственной гражданской службой, в частности:

действия или бездействие, ведущие к нарушению прав или законных интересов граждан;

разглашение сведений, составляющих государственную и иную охраняемую законодательством Российской Федерации тайну, а также сведений, ставших известными ему в связи с исполнением должностных обязанностей;  

нарушение положений Типового кодекса этики и служебного поведения  государственных гражданских служащих аппаратов судов;  

несвоевременное выполнение зданий, приказов, распоряжений и указаний вышестоящих в порядке подчиненности руководителей;       
неисполнение обязанностей, установленных законодательством Российской Федерации о противодействии коррупции;
нарушение положений Кодекса этики и служебного поведения федеральных государственных гражданских служащих Арбитражного суда Российской Федерации, утвержденного приказом Арбитражного суда Республики Крым от 16.04.2015 г. № 31;
несоблюдение Правил внутреннего распорядка Арбитражного суда Республики  Крым.
Согласно пункту 3 статьи 15 Федерального закона от 27 июля 2004 г.             № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» 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 действующим законодательством.

6. Перечень вопросов, по которым секретарь судебного заседания  вправе самостоятельно принимать управленческие и иные решения
6.1. Информировать вышестоящего руководителя, судью для принятия им соответствующего решения.

6.2. Информировать руководителя о выявленных при исполнении служебных обязанностей нарушениях действующего законодательства и предложение способов их устранения.

7. Перечень вопросов, по которым секретарь
 судебного заседания принимает участие в подготовке проектов управленческих и иных решений

7.1. Секретарь судебного заседания вправе принимать участие:

в  подготовке и реализации плана работы отдела судопроизводства;

в подготовке информации по вопросам, входящими в его должностные обязанности. 

8. Порядок служебного взаимодействия секретаря судебного заседания в связи с исполнением должностных обязанностей с гражданскими служащими судов, системы Судебного департамента при Верховном Суде Российской Федерации, гражданскими служащими иных государственных органов, гражданами и организациями 

8.1. Секретарь судебного заседания осуществляет взаимодействие со следующими гражданскими служащими иных государственных органов:

руководителями структурных подразделений; 

государственными служащими иных государственных органов.
8.2. Секретарь судебного заседания осуществляет взаимодействие с
организациями и гражданами:

руководителями предприятий и организаций, управленческим персоналом;
руководителями структурных подразделений;

государственными служащими. 
            9. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности секретаря судебного заседания
9.1. 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. 

9.2. Своевременность и оперативность, то есть выполнение поручений в установленные законодательством, должностным регламентом или руководством сроки.

9.3. Качество выполненной работы:

подготовка документов в соответствии с установленными требованиями;

полное и логичное изложение материала;

юридически грамотное составление документа;

отсутствие стилистических и грамматических ошибок.

9.4. Профессионализм:

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

способность выполнять должностные функции самостоятельно, без помощи руководителя;

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.

10. Заключительные положения
Настоящий Регламент составлен в двух экземплярах. Один экземпляр хранится представителем нанимателя в личном деле государственного гражданского служащего, второй – у государственного гражданского служащего. Оба экземпляра имеют одинаковую юридическую силу.  
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