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              УТВЕРЖДАЮ
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    ______________ Г.П. Выдрин
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ДОЛЖНОСТНОЙ  РЕГЛАМЕНТ

секретаря судебного заседания
1. Общие положения
1.1. Должность государственной гражданской службы Ульяновской области  секретаря судебного заседания учреждается в аппарате мирового судьи Ульяновской области   с целью обеспечения организации процесса отправления правосудия. 

1.2. В соответствии с Реестром должностей государственной гражданской службы Ульяновской области должность секретарь судебного заседания относится к категории «специалисты»   старшей группы должностей.  

1.3. Секретарь судебного заседания назначается на должность и освобождается от должности распоряжением начальника  Управления по обеспечению деятельности мировых судей Ульяновской области (далее – начальник Управления) в соответствии с законодательством о государственной службе.

1.4. В своей профессиональной служебной деятельности секретарь судебного заседания непосредственно подчиняется мировому судье, ведущему специалисту судебного участка и начальнику Управления.  

1.5.  Исполнение обязанностей секретаря судебного заседания в случае его  временного отсутствия может быть возложено на ведущего специалиста аппарата мирового судьи распоряжением начальника Управления.

Секретарь судебного заседания выполняет в необходимых случаях (нетрудоспособность, очередные или дополнительные отпуска, отпуска без сохранения заработной платы, служебная командировка и т.д.) отдельные обязанности отсутствующих работников аппарата мирового судьи.

 1.6. Возможность совмещения должностей и функций секретарем судебного заседания определяется распоряжением начальника Управления.

                             2. Квалификационные требования

2.1. В соответствии со статьёй 12 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и статьёй 2 Закона Ульяновской области от 30.11.2004 № 085-ЗО «О государственной гражданской службе Ульяновской области» на должность секретаря судебного заседания назначается лицо, имеющее высшее  профессиональное образование  без предъявления требований к стажу.

2.2. К секретарю судебного заседания предъявляются следующие квалификационные требования к уровню и характеру знаний и навыков: 

-  Конституцию Российской Федерации;

- Федеральный закон от 27.05.2003 № 58-ФЗ «О системе государственной службе РФ»;

- Федеральный закон от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

-  Федеральный закон от 17.12.1998 № 188-ФЗ «О мировых судьях в Российской Федерации»;

- Федеральный закон «Об общем числе мировых судей и количестве судебных участков в субъектах Российской Федерации;

- указы и распоряжения Президента РФ;

- постановления и распоряжения Правительства РФ;

- Устав Ульяновской области;

- постановления и распоряжения Губернатора Ульяновской области;

- иные федеральные и областные нормативные правовые акты, касающиеся деятельности мировых судей.

Должность секретаря судебного заседания предполагает достаточный уровень знаний законодательных и иных нормативных актов, регулирующих вопросы организации и ведения делопроизводства на судебном участке мирового судьи, а также документы, регламентирующие работу со служебной информацией. 

Секретарь судебного заседания должен владеть:

- навыками общей грамотности;

- навыками делового письма;

- высоким уровнем навыков работы с компьютером (свободное владение текстовыми редакторами и электронными таблицами, использование правовых баз данных, эффективное использование Интернет и электронной почты);  

- эффективно и последовательно организовывать работу;

- правилами делового этикета.

2.3. Должность секретаря судебного заседания предполагает наличие следующих личностных качеств:

- способность к самостоятельной работе;

- стремление к профессиональному развитию;

- стремление к расширению зоны собственной компетентности, приобретению новых знаний, умений навыков;

- корпоративность;

- инициативность;

- ответственность за порученный участок работы;

- хорошие коммуникативные способности;

-умение вести деловые переговоры;

- вежливость, выдержанность, доброжелательность.

3.  Должностные обязанности
Секретарь судебного заседания исполняет следующие должностные обязанности:
3.1. Организует приём мировым судьей граждан:

· объявляет в установленное время о начале приема;

· приглашает на приём очередных посетителей;

· регистрирует посетителей в журнале учета приёма граждан;

· передаёт ведущему специалисту судебного участка принятые мировым судьей материалы для регистрации и заведения дел.

3.2. Вызывает в судебное заседание участников процесса и свидетелей.

3.3. Подготавливает заблаговременно и вывешивает в установленном месте списки дел, назначенных к рассмотрению в судебном заседании.

3.4. Проверяет явку вызываемых к мировому судье лиц, отмечает в повестках время их пребывания на судебном участке.

3.5. Принимает меры для обеспечения явки участников процесса в судебное заседание.

3.6. Ведёт в установленном порядке протоколы судебных заседаний, знакомит с ними участников процесса.

3.7. Осуществляет с соответствующего разрешения мирового судьи ознакомление участников процесса и иных лиц с материалами судебного дела.

3.8. Осуществляет контроль за поступлением документов, истребованных мировым судьей по делу.

3.9. Вручает и направляет лицам, участвующим в деле, и иным лицам по указанию мирового судьи копии судебных актов.

3.10. Оформляет гражданские, уголовные дела и дела об административных правонарушениях после их рассмотрения.

3.11. Отмечает в журнале учёта дел, назначенных к рассмотрению в судебном заседании, результаты по делу.

3.12. Выписывает исполнительные листы по судебным постановлениям, подлежащим немедленному исполнению.

3.13. Обеспечивает своевременное прохождение документов и дел.

3.14. Изучает организацию деятельности судебного участка, принимает меры по ее совершенствованию.

3.15. Принимает участие в формировании и сдаче в архив законченных дел и документов, а также отборе и уничтожении материалов, сроки хранения по которым истекли.

3.16. Участвует в разработке номенклатуры дел судебного участка, формировании законченных нарядов, дел и материалов для последующей сдачи их в архив и уничтожении вещественных доказательств.

3.17. Обеспечивает сохранность находящихся на судебном участке судебных дел и служебных документов.

3.18. Делает копии документов из дел по распоряжению мирового судьи, выполняет машинописные и копировально-множительные работы.

3.19. Осуществляет работу в программном модуле «АМИРС» с учётом распределения ролей, отведенных пользователю.

3.20. Принимает меры к экономному расходованию на судебном участке бланков исполнительных листов и других расходных материалов.

3.21. Пользуется услугами связи в служебных целях.
3.22. Выполняет в соответствии с должностными обязанностями другие поручения мирового судьи, ведущего специалиста судебного участка и администрации Управления.

3.23. Соблюдает (в случаях, предусмотренных федеральным законодательством) нормы Кодекса служебной этики государственных гражданских служащих  Управления  и Стандарта атикоррупционного поведения государственного гражданского служащего Управления.

4. Права
Секретарь судебного заседания в пределах своей компетенции при исполнении возложенных на него должностных обязанностей имеет право:

4.1. принимать решения в соответствии с должностными обязанностями;

4.2. докладывать мировому судье обо всех выявленных недостатках в работе; 

4.3. вносить мировому судье предложения по совершенствованию работы судебного участка;
 4.4. запрашивать (по поручению мирового судьи) у мировых судей, государственных и иных органов, учреждений и организаций, должностных лиц и получать от них необходимые документы, информацию и материалы.
5. Ответственность

Секретарь судебного заседания:

5.1. несёт ответственность, установленную российским законодательством, за: неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него должностных обязанностей; за действия или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан; за несохранение государственной тайны, а также разглашение сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей;

5.2. несёт материальную ответственность за возможный имущественный ущерб, связанный с характером служебной деятельности;

5.3. несёт дисциплинарную ответственность за несвоевременное выполнение заданий, приказов, распоряжений и указаний вышестоящих в порядке подчиненности руководителей, за исключением незаконных. 

5.4. несёт ответственность за сохранность находящихся на судебном участке судебных дел и служебных документов.

5.5. Несет  ответственность (в случаях, предусмотренных федеральным законодательством) за несоблюдение норм Кодекса служебной этики государственных гражданских служащих Управления  и Стандарта антикоррупционного поведения государственного гражданского служащего Управления.

Несет и другие виды ответственности в соответствии с действующим законодательством.                                               

6.  Перечень вопросов для самостоятельного решения
Секретарь судебного заседания в соответствии со своей компетенцией изготавливает следующие документы:  

6.1. Протокол - документ, фиксирующий обсуждение вопросов и принятия решений на заседаниях, совещаниях. 

6.2. Извещение - документ, информирующий о предстоящем мероприятии (например, заседании и др.) и предлагающий принять в нём участие.

6.3.  Докладная записка - документ, адресованный мировому судье или начальнику Управления, содержащий обстоятельное изложение какого-нибудь вопроса с изложением выводов и предложений. 

 6.4. Справка - документ, содержащий описание тех или иных фактов или событий. 

6.6. Объяснительная записка - письменное изложение причины нарушения трудовой дисциплины, невыполнения заданий, отступления от установленных правил работы и т.д.

6.7. Акт – документ, составленный одним или несколькими лицами, подтверждающий реально произошедшее событие (акт приёма-передачи). 

7. Перечень вопросов, по которым секретарь судебного заседания        вправе или  обязан участвовать при подготовке проектов решений и служебных документов
Секретарь судебного заседания принимает участие в подготовке документов судебного участка в соответствии со своей компетенцией.

                  8. Сроки и порядок подготовки документов

 8.1. Подготовка документов секретарём судебного заседания осуществляется в соответствии с требованиями действующего процессуального законодательства, Инструкции по делопроизводству на судебном участке мирового судьи и действующими ГОСТами.

9. Порядок служебного взаимодействия секретаря судебного заседания в     связи с исполнением им должностных обязанностей

Секретарь судебного заседания в связи с исполнением должностных обязанностей осуществляет взаимодействие:

 9.1. с работниками судебного участка: мировым судьёй, ведущим специалистом, инспектором;
9.2. с гражданскими служащими и работниками структурных подразделений Управления; 
 
9.3. с гражданами  и организациями по поручению и с соответствующего разрешения мирового судьи.
10. Показатели эффективности и результативности профессиональной      служебной деятельности секретаря судебного заседания
Устанавливаются следующие показатели эффективности и результативности  деятельности  секретаря судебного заседания:

10.1. Профессионализм:

- соответствие требованиям, предъявляемым  к должности; 

- уровень владения профессиональными знаниями;

-  недопущение ошибок.


10.2. Организация труда: 



- организация рабочего места;



- рациональное использование рабочего времени;

- производительность (объём выполняемой работы);

- соблюдение дисциплины (отсутствие прогулов и опозданий).


10.3. Своевременность выполнения заданий мирового судьи и ведущего специалиста судебного участка.


10.4. Качество деятельности/результата: 

- соответствие подготовленных документов предъявляемым требованиям, полнота и логичность в изложении материала, точность/ недопущение ошибок.
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