УТВЕРЖДАЮ

Начальник Управления по обеспечению деятельности мировых судей в КЧР

                                                                     _____________Д.П. Тебуев

                                                          «_____»___________20__ г.
ДОЛЖНОСТНОЙ РЕГЛАМЕНТ
государственного гражданского служащего Карачаево-Черкесской Республики, замещающего в аппарате мировых судей Карачаево-Черкесской Республики должность секретаря судебного заседания (далее секретарь судебного заседания)
I. Общие положения

1.1. Должность секретаря судебного заседания в аппарате мирового судьи в соответствии с Реестром должностей государственной гражданской службы Карачаево-Черкесской Республики относится к старшей группе должностей государственной гражданской службы Карачаево-Черкесской Республики категории «Специалисты», замещаемая без ограничения срока полномочий.
1.2. Секретарь судебного заседания назначается и освобождается от должности приказом начальника Управления по обеспечению деятельности мировых судей в Карачаево-Черкесской Республике.
1.3. Секретарь судебного заседания непосредственно подчиняется мировому судье соответствующего судебного участка либо лицу, исполняющему его обязанности по вопросам ведения судебного делопроизводства непосредственно на судебном участке согласно функциональным обязанностям, установленным настоящим должностным регламентом. Секретарь судебного заседания подчиняется начальнику Управления по обеспечению деятельности мировых судей в Карачаево-Черкесской Республике  по вопросам прохождения государственной службы.

1.4. В период временного отсутствия секретаря судебного заседания исполнение его должностных обязанностей может быть возложено на другого гражданского служащего.

На секретаря судебного заседания, согласно распределению обязанностей между государственными служащими судебного участка, может быть возложено исполнение обязанностей, выполняемых помощником мирового судьи, и ведущим специалистом судебного участка. 

1.5. Область профессиональной служебной деятельности (далее – область деятельности) государственного гражданского служащего (далее – гражданский служащий):

- «Организация судопроизводства». 

1.6. Вид профессиональной служебной деятельности гражданского служащего:
- «Организация и обеспечение судопроизводства по гражданским делам»; 

- «Организация и обеспечение судопроизводства по уголовным делам»;

- «Организационное обеспечение административного судопроизводства».
1.7. Функция гражданского служащего, в соответствии с перечнем функциональной деятельности государственных гражданских служащих:

- «Осуществление исполнительно-распорядительных и обеспечивающих функций»:
- «Ведение делопроизводства, электронного документооборота и архивного дела»;

- «Информационное обеспечение, ведение баз данных, классификаторов, информационно-справочной работы и обеспечение связи»;


- «Документационное и почтовое обеспечение деятельности»;

- «Правовое сопровождение (обеспечение) деятельности»;

- «Осуществление сбора и учета статистических данных».
1.8. Цель исполнения должностных обязанностей: 

- обеспечение условий для осуществления мировым судьей государственных властных полномочий по отправлению правосудия.

1.9. Основные задачи, на реализацию которых ориентировано исполнение должностных обязанностей секретаря судебного заседания:

организационное, информационно-аналитическое и материально-техническое обеспечение деятельности мирового судьи при осуществлении им правосудия.

1.10. Секретарь судебного заседания в своей служебной деятельности руководствуется:

-   Конституцией Российской Федерации;

- Федеральными законами от: 27 мая 2003 г. № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации» и 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной  гражданской службе Российской Федерации», 22 декабря 2008 г. № 262-ФЗ «Об обеспечении доступа к  информации о деятельности судов в РФ», 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации", иными федеральными законами;

- Положением о порядке рассмотрения судами общей юрисдикции поступающих в электронной форме обращений граждан (физических лиц), организаций (юридических лиц), общественных объединений, органов государственной власти и (или) органов местного самоуправления, утвержденным постановлением Президиума Совета судей Российской Федерации от 21.06.2010 N 229;

- указами Президента Российской Федерации;

- постановлениями Правительства Российской Федерации;

- постановлениями Верховного Суда Российской Федерации;

- постановлениями Совета судей Российской Федерации;

- нормативными правовыми актами Судебного департамента при Верховном Суде Российской Федерации;

- положениями, инструкциями, методическими рекомендациями;

- Конституцией Карачаево-Черкесской Республики;

- указами Главы Карачаево-Черкесской Республики;

- постановлениями Правительства Карачаево-Черкесской Республики;

- законом от 27 ноября 2000 года N 33-РЗ «О мировых судьях в КЧР»; 
- законом Карачаево-Черкесской Республики от 05 июля 2005 г. № 49-РЗ                              «О государственной гражданской службе Карачаево-Черкесской Республики»;

- законом Карачаево-Черкесской Республики от 17 мая 2011 г. № 30-РЗ «Кодекс этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Карачаево-Черкесской Республики»;

- приказами, распоряжениями, указаниями начальника Управления по обеспечению деятельности мировых судей в КЧР;

- настоящим должностным регламентом.  

II. Квалификационные требования


Для замещения должности секретаря судебного заседания устанавливаются следующие квалификационные требования.

2.1. Базовые квалификационные требования.

2.1.1. Гражданский служащий, замещающий должность секретаря судебного заседания, должен иметь высшее образование не ниже уровня «бакалавриат».

2.1.2. Для замещения должности секретаря судебного заседания не установлено требований к стажу гражданской службы или работы по специальности, направлению подготовки.

2.1.3. Государственный гражданский служащий, замещающий должность секретаря судебного заседания должен обладать следующими базовыми                     знаниями и умениями:

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

2) знаниями основ: 

- Конституции Российской Федерации;

- Конституции Карачаево-Черкесской Республики;

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

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

- Федеральный закон от 14 марта 2002 г. № 30-ФЗ «Об органах судейского сообщества в Российской Федерации»;

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

- Федеральный конституционный закон от 31 декабря 1996 г. № 1-ФКЗ 

- «О судебной системе Российской Федерации»;

- Федеральный конституционный закон от 7 февраля 2011 г. № 1-ФКЗ 

- «О судах общей юрисдикции в Российской Федерации»;

- Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

- Федерального закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;

- Закон Карачаево-Черкесской Республики от 05.07.2005 № 49-РЗ                         «О государственной гражданской службе Карачаево-Черкесской Республики».
3) знаниями и умения в области информационно-коммуникационных технологий, охраны труда и противопожарной безопасности;

4) мыслить системно;

5) планировать и рационально использовать рабочее время;

6) достигать результата;

7) работать в стрессовых условиях;

8) совершенствовать свой профессиональный уровень.

2.2. Профессионально-функциональные квалификационные требования
2.2.1. Секретарь судебного заседания должен иметь высшее юридическое образование по направлению подготовки (специальности) «Правоведение», «Юриспруденция» или иное направление подготовки (специальности), для которого законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие указанным направлениям подготовки (специальностям), содержащееся в перечнях профессий, специальностей и направлений подготовки.

2.2.2. Секретарь судебного заседания должен обладать следующими профессиональными знаниями в сфере законодательства:

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

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

3) Гражданский кодекс Российской Федерации (в части отнесенной                        к компетенции мировых судей);

4) Гражданский процессуальный кодекс Российской Федерации (в части отнесенной к компетенции мировых судей);

5) Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях                (в части отнесенной к компетенции мировых судей);

6) Уголовный кодекс Российской Федерации (в части отнесенной                              к компетенции мировых судей); 

7) Уголовно-процессуальный кодекс Российской Федерации (в части отнесенной к компетенции мировых судей);

8) Кодекс административного судопроизводства Российской Федерации                        (в части отнесенной к компетенции мировых судей);

9) Закон Карачаево-Черкесской Республики от 05.07.2005 № 49-РЗ                        «О государственной гражданской службе Карачаево-Черкесской Республики»;

10)  Кодекс Карачаево-Черкесской Республики об административных правонарушениях (в части отнесенной к компетенции мировых судей).

2.2.3. Иные профессиональные знания секретаря судебного заседания включают:

1) инструкция по судебному делопроизводству у мирового судьи;

2) инструкции по организации работы архива у мирового судьи;

3) правила делового этикета;

4) служебный распорядок аппарата мирового судьи, 

5) правила и нормы охраны труда, техники безопасности и пожарной защиты.

6) организация судопроизводства по уголовным делам;

7) порядок оформления материалов дела к судебному заседанию;

8) порядок извещения лиц, участвующих в деле, о дате, времени и месте проведения судебного заседания;

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

10) порядок организации судопроизводства по гражданским делам;

11)  порядок оформления материалов дела к судебному заседанию;

12) порядок извещения лиц, участвующих в деле, о дате, времени и месте проведения судебного заседания;

13) понятие и порядок протоколирования в судебном заседании;

14) порядок возмещения судебных расходов, понесенных лицами, участвующими в деле, рассматриваемом в порядке гражданского судопроизводства;

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

2.2.4. Гражданский служащий, замещающий должность секретаря судебного заседания, должен обладать следующими профессиональными умениями:

1) работа с законодательством в области гражданского и гражданско-процессуального права, анализировать, толковать и правильно применять нормы материального и процессуального права при рассмотрении гражданских дел;

2) анализ и правильное применение судебной практики по конкретным категориям гражданских дел;

3) анализ фактов и правоотношений при рассмотрении гражданских дел, умение оперировать основными понятиями гражданского процесса; составления и оформления процессуальных документов;

4) работа с заявлениями и жалобами граждан и организаций, составления писем, отчетов, справок и обобщений по вопросам судебной деятельности в области гражданского и гражданского процессуального законодательства.

5) работа с законодательством в области уголовного и уголовно-процессуального права, анализировать, толковать и правильно применять нормы материального и процессуального права при рассмотрении уголовных дел;

6) анализ и правильное применение судебной практики по конкретным категориям уголовных дел;

7) анализ фактов и правоотношений при рассмотрении уголовных дел, умение оперировать основными понятиями уголовного процесса.

2.2.4. Функциональные знания секретаря судебного заседания:
· централизованная и смешанная формы ведения делопроизводства;

· система взаимодействия в рамках внутриведомственного и межведомственного электронного документооборота.

2.2.5. Функциональные умения секретаря судебного заседания:

прием, учет, обработка и регистрация корреспонденции, комплектование, хранение, учет и использование архивных документов, выдача архивных справок, составление номенклатуры дел в централизованной и смешанной формах ведения делопроизводства в рамках внутриведомственного и межведомственного электронного документооборота
III. Должностные обязанности, права и ответственность секретаря судебного заседания
3.1. Основные обязанности секретаря судебного заседания.
1) соблюдение требований законодательства Российской Федерации

и Карачаево-Черкесской Республики и обеспечение их исполнения;

2) исполнение должностных обязанностей в соответствии с настоящим должностным регламентом;

3)
соблюдение при исполнении должностных обязанностей прав и законных интересов граждан и организаций;

4)
соблюдение правил и порядка работы с документами, сроков и качества их исполнения;

5)
поддержание и повышение уровня квалификации, необходимого                            для надлежащего исполнения должностных обязанностей;

6)
соблюдение нормы служебной, профессиональной этики и правила делового поведения; при угрозе возникновения конфликта интересов сообщать об этом непосредственному руководителю – по вопросам ведения судебного делопроизводства, начальнику Управления по обеспечению деятельности мировых судей в Карачаево-Черкесской Республике – по иным вопросам, выполнять решение руководителя, направленное на предотвращение или урегулирование данного конфликта интересов.

3.2. Функциональные обязанности секретаря судебного заседания:

3.2. 1.обеспечение проведения судебного заседания:
- выполняет необходимую работу при приеме посетителей мировым судьей;
- выписывает повестки, вызывает участников процесса и свидетелей;

- составляет и вывешивает списки дел, назначенные к рассмотрению в судебном заседании;

- оформляет уголовные, гражданские, административные дела и другие материалы на стадии принятия и назначения к судебному заседанию;

- занимается проверкой явки лиц, вызванных в судебное заседание, и отметкой в повестках времени их нахождения в суде;

- ведет протоколы судебных заседаний;

- осуществляет работу по ведению ПИ «АМИРС» в части своих должностных обязанностей в соответствии с настоящим регламентом. 

3.2.2. Оформление уголовных, гражданских и административных дел и материалов после их рассмотрения: 

- подшивает в дело документы в хронологическом порядке;

- нумерует листы дела и составляет за своей подписью опись находящихся в нем документов или продолжает опись, составленную органами расследования;

- прилагает к уголовному делу заполненные статистические карточки на подсудимых, а по  делу, где преступлением причинен ущерб имуществу или по гражданскому иску, вытекающему из уголовного дела – карточки по учету сумм ущерба;
- знакомит участников процесса с протоколом судебного заседания по их ходатайствам и с ведома мирового судьи;

- заносит в журнал учета дел, назначенных к рассмотрению в судебном заседании отметки о результатах их рассмотрения;

- изготавливает копии судебных документов по рассмотренному делу;

- заполняет учетно-статистические карточки (форма №5 р или форма №6 р);

- выписывает исполнительные документы (если судебный акт подлежит немедленному исполнению);

- передает испорченные бланки исполнительных листов не позднее следующего дня под расписку ведущему специалисту;
- оформляет разрешения на свидание с осужденным;

- передает мировому судье для проверки и подписания;
- передает дело ведущему специалисту судебного участка для дальнейшего исполнения;

- занимается оформлением материалов, по рассмотрению представлений и ходатайств в порядке исполнения приговоров;
- выполняет другие поручения мирового судьи.
3.3. Права секретаря судебного заседания
Основные права секретаря судебного заседания как гражданского служащего Карачаево-Черкесской Республики, установлены статьей 13 закона Карачаево-Черкесской Республики от 5 июля 2005 г. № 49-РЗ                               «О государственной гражданской службе Карачаево-Черкесской Республики».
На основании данной статьи секретарь судебного заседания имеет право:
1. Знакомиться с документами, определяющими его должностные обязанности, права и ответственность, критерии оценки качества работы и условия продвижения по службе.
2. Знакомиться с проектами решений, принимаемых мировым судьей, касающимися деятельности судебного участка и выполняемых им должностных обязанностей.

3. Принимать решения и участвовать в их подготовке в соответствии с настоящим должностным регламентом. 

4. Вести в установленном порядке переписку с Управлением по обеспечению деятельности мировых судей в КЧР, Управлением Судебного департамента в КЧР, рай(гор) судами КЧР и мировыми судьями КЧР, органами государственной власти КЧР, учреждениями и организациями по вопросам, входящим в его должностные обязанности.
5. Получать в установленном порядке информацию и материалы, необходимые для исполнения должностных обязанностей.

6. Запрашивать лично или по поручению мирового судьи от других судебных участков мировых судей КЧР, рай(гор) судов КЧР документы и сведения, необходимые для выполнения должностных обязанностей.

7. Осуществлять взаимодействие с государственными служащими судебного участка, привлекать в случае необходимости с разрешения мирового судьи и руководства Управления по обеспечению деятельности мировых судей в КЧР специалистов других судебных участков к решению возложенных на него задач.
8. Согласовывать и визировать документы, давать заключения и предложения по решению вопросов, относящихся к его компетенции.

9. Требовать от мирового судьи, руководства Управления по обеспечению деятельности мировых судей в КЧР создания условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей; оказания содействия в: исполнении должностных обязанностей, реализации прав, предусмотренных настоящим должностным регламентом.

10. Выносить на рассмотрение мирового судьи, начальника Управления по обеспечению деятельности мировых судей в КЧР предложения по улучшению деятельности аппарата мирового судьи, совершенствованию его работы, а также своей деятельности; предлагать варианты устранения недостатков в деятельности аппарата мирового судьи.
11. Давать государственным гражданским служащим аппарата мирового судьи разъяснения и указания по вопросам, входящим в должностные обязанности, предусмотренные настоящим регламентом.
3.4. Ответственность секретаря судебного заседания
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 гражданской службой, а также за:

- срыв судебного заседания;
- ненадлежащее оформление дел и (или) нарушение сроков сдачи дел  ведущему специалисту;
- ненадлежащую подготовку и (или) срыв сроков составления статистических отчетов; 

- ненадлежащее и несвоевременное осуществление работы по ведению ПИ «АМИРС» в части своих должностных обязанностей в соответствии с настоящим регламентом;

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

- использование своего официального статуса, а также конфиденциальной служебной информации в личных целях, либо в интересах третьей стороны. 

- 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;

- несвоевременное рассмотрение в пределах своих должностных обязанностей обращений граждан, государственных служащих Управления по обеспечению деятельности мировых судей КЧР, Управления Судебного департамента в КЧР, рай (гор) судов КЧР, мировых судей КЧР, органов государственной власти КЧР, а также учреждений и организаций КЧР;

- представление руководству недостаточной и необъективной информации.

Согласно статье 14 закона Карачаево-Черкесской Республики от 05 июля 2005 г. № 49-РЗ «О государственной  гражданской службе Карачаево-Черкесской Республики» секретарь судебного заедания несет дисциплинарную, административную, гражданско-правовую или уголовную ответственность в соответствии с федеральным законодательством в случае исполнения им неправомерного поручения.
IV. Перечень вопросов, по которым секретарь судебного заседания вправе самостоятельно принимать управленческие и иные решения
1. Принятие решения о соответствии представленных документов требованиям законодательства, их достоверности и полноты.
2. Запрос недостающих документов.

3. Отказ в приеме документов, оформленных ненадлежащим образом, направление их в обратный адрес с указанием причины отказа.
4. Подготовка протокола судебного заседания.

5. Информирование мирового судьи, руководства Управления по обеспечению деятельности мировых судей в КЧР  о выявленных при исполнении служебных обязанностей нарушениях действующего законодательства и предложение способов их устранения.

V. Перечень вопросов, по которым секретарь судебного заседания участвует в подготовке проектов нормативных правовых актов и проектов управленческих и иных решений

5.1. Секретарь судебного заседания в соответствии со своей компетенцией принимает участие в подготовке проектов таких нормативных правовых актов по вопросам государственной службы, как:

- законы Карачаево-Черкесской республики;

- указы Главы Карачаево-Черкесской Республики;

- постановления Правительства Карачаево-Черкесской Республики;

- приказы и распоряжения руководства Управления по обеспечению деятельности мировых судей в КЧР.
5.2. Секретарь судебного заседания вправе принимать участие в:

- подготовке информации по вопросам, входящим в его должностные обязанности;

- подготовке аналитических материалов по направлению своей деятельности;

- обсуждении проекта законодательного или нормативного правового акта;

- внесении предложений по проекту законодательного или нормативного правового акта;

- подготовке докладной или служебной записки.

VI. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений

В соответствии со своими должностными обязанностями гражданский служащий, замещающий должность секретаря судебного заседания, осуществляет подготовку проектов документов в соответствии с законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, требованиями  инструкции и порядков.
VII. Порядок служебного взаимодействия секретаря судебного заседания в связи с исполнением должностных обязанностей с гражданскими  служащими аппарата мирового судьи, Управления по обеспечению деятельности мировых судей КЧР, Управления Судебного департамента в КЧР, мировыми судьями КЧР, судьями и гражданским служащими рай(гор) судов КЧР, гражданскими служащими правоохранительных и иных государственных органов, гражданами и организациями

Секретарь судебного заседания осуществляет взаимодействие в соответствии с Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 г. № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих» с:

- мировым судьей, помощником мирового судьи, ведущим специалистом своего судебного участка;
- мировыми судьями и гражданскими служащими аппаратов мировых судей других судебных участков.

- начальником УОДМС в КЧР и другими гражданскими служащими Управления;

- начальником Управления Судебного департамента в КЧР и другими гражданскими служащими Управления;

-  судьями, гражданскими служащими рай(гор) судов КЧР.

-  руководителями правоохранительных органов и адвокатурой.
VIII. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности

Эффективность профессиональной служебной деятельности секретаря судебного заседания оценивается по следующим показателям:

- выполняемому объему работы и интенсивности труда, соблюдению служебной дисциплины;

- своевременности и оперативности выполнения поручений;
- качеству выполненной работы;

- способности выполнять должностные функции самостоятельно, без помощи руководителя;

- способности четко организовывать и планировать выполнение порученных заданий, умению рационально использовать рабочее время, расставлять приоритеты;

- творческому подходу к решению поставленных задач, активности и инициативе в освоении новых компьютерных и информационных технологий, способности быстро адаптироваться к новым условиям и требованиям.

IX. Перечень государственных услуг,

оказываемых гражданами организациям

Секретарь судебного заседания не занимается оказанием государственных услуг гражданам и организациям.



________________________________

