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замещающего должность секретаря судебного заседания

(приложение к слуrкебному контракту)

I.Общие положения

1. Щолжность государственной гражданской слулсбы Оренбургской области
(секретарь судебного заседания> учреждена с целью непосредственного обеспече-
ния деятельности мирового судьи.

Секретарь судебного заседания осуществляет профессиональную служебную
деятельность в соответствии с настоящим должностным реглам9нтом.

2, В соответствии с Законом Оренбургской области от 2'7 июня
2006 г, N9 186/45-IV-ОЗ <О реестре государственных должностей и реестре долж-
ностей государственной гражданской слухсбы Оренбургской области>> должность
секретаря судебного заседания относится к старшей группе должностей категории
<Специалисты)), замещаемой без ограничения срока полномочий.

Регистрационный номер (код) доля(ности 05-3-4-003.
2,I Область профессиональной слуя<ебной деятельности государственного

грая(данского служащего : <Обеспечение (сопровождение) правосудия>.
2.2 Вид пр офе ссиональной служебн ой деятельности гражданского служаrцего :

<Организация деятельности мировых сулей>.
3. Секретарь судебного заседания назначается на должность и освобождается

от должности председателем ,комитета по обеспечению деятельности мировых су-
дей Оренбургской области (далее - комитет) в порядке, установленном Федераль-
ным законом от 27 июля 2004 года Ns 79-ФЗ <О государственной гражданской
слуясбе Российокой Федерации)), Указом Президента Российокой Федерации от 1

февраля 2005 года ЛЬ 1 12 <О конкурсе на замещение вакантной должности госу-
дарственной гражданской службы Российской Федерации)) по lrредставлению ми-
рового судьи.

4. Секретарь сулебного заседания непосредственно подчиняется мировому
судье и IIомощнику мирового судьи.

5. В период временного отсутOтtsия оекретаря судебного заседания его обя-
занности исполняет помощник мирового судьи и (или) секретарь сула (по распоря-
жению мирового сульи). Замещение должности секретаря судебного заседания в
случае его временного отсутствия осуществляется в соответствии со статьей З0
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Федерального закоца от 27 июля 2004 года Jф 79-ФЗ <О госуларственной граждан-
ской службе Российской Федерации).

6. СеКРетарь сулебного засе дания замещает помощника мирового судьи и
(ИЛИ) СеКреТаря суда в гIериод их временного отсутствия (по распоряжению миро-
вого судьи).

II. Квалификационные требования

7, ЩЛя ЗаМеЩения долх(ности секретаря судебного заседания устанавливают-
ся квалификационные требования, включающие базовые и профессионально-
функционrшьныо квалификационны9 требования.

8. Базовые квшrификационные требования:
8. 1. ГРаЖданский служащий, замещающий должность секретаря судебного

заседания, должен иметь высшео образование.
8.2. {ЛЯ ЗаМеЩения должности сокретаря судебного заседания квалификаци-

онное требование к cTa>Ity работы не установлено.
8.3. ГРажданский служащий, замеtцаюrций долrкность секретаря судебного

заседания, долItен обладать следующими базовыми знаниями и умениями..
1) ЗНание Государственного языка Российской Федерации (русского языка);
2) знание основ:
Конституции Российской Федерации ;

ФеДерального закона от 27 мая 2003 года .Т\,lЪ 58-ФЗ <О системе государст-
венной службы Российской Федерации>;

Федерального закона от 2J июля 2004 года М 79-ФЗ <О госуларственной
гражданской службе Российской Федерации);

ФедераЛьного закона от 25 декабря 2008 года Ns 273-ФЗ <О противодействии
коррупции);

Устава (Основного закона) Оренбургской области;
УкаЗа Губернатора Оренбургской области от 3 июля 2015 года JФ 523-ук <Об

УТВерждении полоя(ения о комитете по обеспечению деятельности мировых судей
Оренбургской области>

слУжебного распорядка комитета по обеспечению деятельности мировых су-
дей Оренбургской области;

инструкции по делопроизводству в органах исrrолнительной влаQти Орен-
бУРгской области, утверя(денной распорях(ением Губернатора Оренбургской об-
ласти от |2 сентября 2013 годаЛЬ 341-р;

КОДекСа Этики и слуяtебного поведения государственных гражданских слу-
ЖаtциХ органов исполнительной власти Оренбургской области, утвержденного ука-
зом Губернатора Оренбургской области от 25 февраля2011 года JФ 80-ук;

3) ЗНаНИя и Умения в области информационно-коммуникационных техноло-
гий.

8.4. Гражданский служащий, замещающий доляtность секретаря судебного
заседания, таюке дол}кен обладать умениями:

мыслить системно (стратегически) ;

Планировать, рационально использовать слуя(ебное время и достигать ре-
зультата;

конструктивно общаться;
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работать с документами (составление, оформление, анiLпиз, наIIравление,

хранение);
организовывать работу по эффективному взаимодействию с органами госу-

дарственной власти и органами местного самоуправления, предприятиями, органи-

зациями, учреждениями и грая(данами ;

осуществ.rrять быстрый поиск необходимой информации гIо вопросам теории

и практики решения вопросов в офере иQполнения своих дол}кностных обязанно-

стей;
обеспечивать практическое применение знаний основ законодательства Рос-

сийской Федераци" й Ор.rrбургской области в определенной должностными обя-

занностями сфере слухrебной деятельности ;

обеспечивать соблюдение порядка работы со служебной информацией,

9. Профессионально-функциональные квалификационные требования:

9.1. Гражданский служащий, замещающий должность государственной гра-

жданской службы секретаря судебного заседания,должен иметь высш9е образова-

ние по направлению подготовки <Юриспрудонция).
9.2. ГраЖданскиЙ служащиЙ, замещаЮщий долЖность секретаря судебного

заседания, должен обладать следующими профессиональЕыми знаниями законода-

тельства Российской Федерации:
Федеральный закон от 17 декабря 1998 года Ns 188-ФЗ <О мировьiх судьях в

Российской Федерации)),
Федеральный закон от 27 июля 200б года N9 152-ФЗ (О ПеРСОНаЛЬНЫХ ДаН-

ных)),
ГражданСкий проЦессуальный кодекс Российской Федерации от 14 ноября

2002 года Jф 138-ФЗ;
Уголовно-процессуальный кодекс Российской Федерации от 18 декабря 2001

года ЛЪ 174-ФЗ;
Кодекс Российской Федер ации об административных правонарушениях от 30

декабря 2001 года Nч 195-ФЗ;
Кодекс административного судопроизводства Российской Федерации от 8

марта 2015 года Ns 21-ФЗ;
Федеральный закон от 2 октября 2007 года Ns 229-ФЗ (об исполнительном

производстве);
Федеральный закон от 22 декабря 2008 года ]ф 262-ФЗ <об обесП9чении дос-

тупа К информации о деятельцости судов в Российской Федерации);

инструкция по судебному делопроизводству на судебном участке мирового

судьи Оренбургской области, утвержденная приказом заместителя председателя

комитета по обеспечению деятольности мировых судей Оренбургской области от

|'7.09,2013 N9 78-ОД.
9,3. Иные профессионаJIьЕые знания секретаря судебного заседания вкJIю-

чают:
законодательства, регулирующего вопросы государственной грахtданской

олужбы, трудовой деятельности, социального обеспечения и противодействия

корруtIции;
IIроцесса прохождения государственной гражданской слулtбы;

служебного распорядка судебного участка;
порядка работы со служебной информацией;
основ делопроизводства;
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форм и методов работы с IIрименением компьютерной техники;

правил и норм охраны труда, техники безопасности и противопожарной за-

циты.

9.4. ГраЖданскиЙ служащиЙ, замощаЮщий дол>ttностЬ секретаря судебного

з ас едания, должен обладать следующими гrр оф ессионаJIьными умениями,,

работы в сфере деятельности, позволяющей исполнять должностные обязан-

ности с учетом задач и функций, возложенных на комитет;

эффективного сотрудничества с коллегами;
анаJIиза и прогнозирования ;

эффективного планирования ;

систематиз ации и структурир ования инфор м ации;

работы с различными источниками информации;
своевременного выявления и разрешения ситуаций, tlриводяrцих к конфлик-

ту интересов.
q.S, Гражданский служащий, замещающий должность секретаря судебного

заседания,дол}кон обладать следующими функционrtльными знаниями:

законодательства о судебной системе, правоохранительных органах и орга-

нах судейского сообщества, статусе судей, мировых судьях;

гражданского законодательатва;
гражданского процессуаJIьного законодательства;

уголовного законодательства,

уголовно-IIроцессуального законодательства;
законодательства об административных правонарушениях;

иные нормативные акты, в том числе локальные, регулирующие делопроиз-

водство на судебном участке мирового судьи.
9.6. ГраЖданскиЙ служащиЙ, замещаЮщий долЖность секретаря судебного

заседания, должен обладать следующими функциональными умениями:
подготовки 11роектов нормативных гIравовых актов, судебных и служебных

документов;
систематического tIовышения своей квалификации;

совроменными технологиями уIIравления,
методами организации рационаJIьного контроля, координации деятельности,

обеспечиВающимИ достижеНие гIостаВленныХ целей, конкретнЫх результатов;
владения приемами межличностного общения;

исlrользования приемов мотивации и конструктивной критики;

работы с различными источниками информачии;

владения компьютерной техникой и ее программным обеспечением (тексто-

вые редакторы, эл9ктронные таблицы, правовые справочные системы), использо-

вание электронной почты и сети Интернет;
подготовки служебных IIисем, проектов правовых актов;

прогнозирования, предупреждения и разрешения конфликтных ситуаций;

работы с людьми

III. Щолжностные обязанности гражданского служащего

10. Секретарь судебного заседаЕия обязан соблюдать требования законода-

тельства РоссийскЪй ФедераIJии и Оренбургской области о государственной граж-
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.]анскоЙ слУжбе и противодеЙствии коррупции о н9обходимости соблюдения огра-
ничениЙ, о выполнении обязательств и требований к служебному поведению.

1 1. Секретарь судебного заседания:
иЗвещает участников процесса и других лиц о дате, времени и м9сте судеб-

ного разбирательства путем направления судебных повесток, телефонограмм и те-
Jеграмм, по факсимильноЙ связи, посредством СМС-сообщений, электронной поч-
той и другими способами;

готовит запросы, письма, направляет копии исковых заявлений, осуществля_
ет отправку корреспонденции, вOдет наряды и журналы в соответствии с инструк_
циеЙ по судебному делопроизводству на судебном участке мирового судьи Орен-
бургской области и со своей компетенцией;

составляет и вывешивает сгIиски дел назначенных к рассмотрению;
проверяет уведомления об извещении участников процесса, а также

сведениЙ о вручении вызываемым в суд лицам повесток, других материалов. При
отсутствии этих сведений немедленно докJIадывает мировому судье для trринятия
дополнительных мер по обеспечению явки лиц, вручению документов;

проверя9т явку лиц, вызванных в судебноо заседание, докладывает о явке
МИроВоМу судье, оформляет отметки в судебных повестках о нахождении лиц в
судебном заседании;

обеспечивает наличие вещественных доказ ательств в суде бном засе дании;
ведет и оформляет протокол судебного зас9дания'
осуществляет ввод данных в ПК <Мировые судьи> в соответствии со своей

компетенцией, отмечает движение и результаты рассмотр9ния дел в учетно-
статистической карточке ПК <Мировые судьи);

оформляет документы на оплату проезда вызванным свидетелям и
гIотерпевшим;

оформляет материалы в порядке выполнения отдельного судебного
поручения;

выписывает исполнительные документы по делам, решения по которым
IIодлежат немедленному исполнению ;

знакомит участников процесса с протоколом сулебного заседания по их
ходатайствам;

знакомит с рiврешения судьи с материалами дела лиц, имеющих данное
право в соответствии с нормативными правовыми актами, IIри предъявлении ими
соответствующих документов ;

изготавливает копии документов по рассмотренному делу, в том числе
копии решений, приговоров, постановлений, определений;

направляет (выдает) копии судебных актов, не вступивших в законную силу,
участникам процесса;

изготавливает по письмонному ходатайству участников судебного
разбирательства изаих счет коfIии протоItолов судебного заседанияi

осуществляет контроль по делам, рассмотрение которых отложено или прио-
становлено;

оформляет рассмотренное дело, материалы по ходатайствам, прилагает к
уголовному делу заполненные мировым сульей статистические карточки на
подсудимого и карточки rrо учету сумм ущерба и сдает секретарю суда;

оказывает содействие секретарю суда в работе архива;
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доляtносТ*,ы* обя,uнностей; нормативных правовых актов, ответов

низкое качество noo,o,ou"" проектов нормативных пр

"."rriyffi #*;аfu:rЖЗffi;#1Ё;ii.",;";,правизакоЕЕыхинТОРе-
сов граждан и организации;
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сведений, составляюrцих государственную тайну, а также

известными в связи с исполнением должностных обязанно-
за разглашение

сведений, ставших ему
стей;

за утрату или порчу государственного имущества,

лено ему для исIIолнения должностных обязанностей;

неисполнение служебной корреспонденции;

которое было предостав-

недостоверность и правовую необоснованность подготовленных документов,

нособлюдение служебного распорядка комитета;

нарушение положений Кодекса этики и слуrкебного поведения государст-

венных гражданских служащих органов исполнительной власти Оренбургской об-

ласти, утверхценного yn*o, Губернатора Оренбургской области от 25 февраля

2011 года JФ 80-ук, и другое.
16. Секретарь судобного заседания не tIривлекаетQя к ответственности за не-

выtrолнение распоря>ttений, rrрикЕ}зов, поручений руководителя в случае, если тако-

вые противор еча-г тр ебованиям з аконодательства Р оссийской Ф едер ации,

vI. Перечень воtIросов, по которым секретарь судебного заседания вправе

или обязан самостоятельно принимать управленческие
или иные решения

17. Секретарь судебного заседания вправе самостоятельно принимать реше-

ния по вопросам, относящимся к его компетенции, на решение которых он упол-

номочеЕ, в том числе:
проверять документы и шри необходимости возвращать их на доработку;

самостоятельно выбирать метод проверки документов;
оказывать консультативную IIомощь в доработке представленных докумен-

тов;
запрашивать недостающие документы ;

фиксировать факт подачи заявления (обращения, иных документов);

проВеряТЬВУсТаноВленноМПоряДкеПоЛноМочияЗаяВиТеля;
принимать решения о соответствии представленных документов требовани-

ям законодательства;

регистрировать IIредставленные документы ;

в случаях, предусмотреIlных действующrч законодательством, заверять сво-

ей подписью копии документов с указанием своей фамилии и инициалов,

vII. Перечень вопросов, по которым секретарь аудебного заседания вправе

или обязан участвовать при подготовк9 гIроектов нормативных правовых актов

и (или) проектов управленческих и иных решений

18. Секретарь судебного заседания вправе участвовать в подготовке проек-

тов нормативных гIравовых актов и (или) проектов управленч9ских и иных реше-

ний по вопросам, касающимся деятельности аппаратов мировых судей и комитета,

относяпдимся к его компетенции.
Участие может осуществляться в следуюших формах:
гIодготовка информ ащии;

участие в обсуждении проекта;
внесение предлож9ний IIо проекту;
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подготовка разделов нормативного правового акта.
19. Секретарь судебного заседания обязан участвовать в подготовке проек-

тов локальных нормативных актов комитета и (или) проектов угIравленческих и

иных решений по вопросам, относящимся к его компетенции, fIо поручению миро-
вого судьи, помощника мирового судьи или руководства комитета.

VIII. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов решенИй,
порядок согласования и принятия данных решений

20. Секретарь судебного заседания trри подготовке проектов норматИВных
правовых актов, локальных нормативных актов, а таюке управленческих И

иных решений обязан руководствоваться действующим законодательствоМ И

нормативно-методическими документами по соответствуюrцим вопросам.
21. Сдача отч9тов, подготовкаили рассмотрение писем, предоставление ин-

формации осуществляется в срок, указанный в документе (запросе) либо резолю-
ции мирового судьи. В случае отсутствия прямого указания истrолнение указанных
документов должно быть завершено в разумный срок.

22.Рассмотрение обращений, жалоб и заявлений, не подлежащих рассмотре-
нию в порядке, установленном уголовно-процессуальным, гражданско-
процессуальным и законодательством об административных гIравонарУшеНИяХ,

осуществля9тся в Qоответствии с Федеральным законом от 2 мая 2006 года N9 59-

ФЗ (О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации)).
2З.Если посл9дний день срока исполнения порученияили рассмотрения об-

ращения приходится на нерабочий день, документ подле}кит исполнению в пред-

шествующий ему рабочий день.

IX. Порядок служебного взаимодействия гражданского служашего
в связи с исполнением им должностных обязанностей с гражданскими

служащими того же органа исtrолнительной власти, гражданскиМи
служащими иных органов исполнительной власти, государственных органов,

другими гражданами, а такж9 организациями

24. Секретарь судебного заседания подчиняется непосредственно мировому
судье и помощнику мирового судьи по всем BotlpocaМ, связанным с исполненИеМ

своих должностных обязанностей.
25. В связи с исполнением своих должностных обязанностей секретарь су-

дебного заседания взаимодействует с сотрудниками комитета и государственного
казенного учреждония <I_{eHTp по материально-техническому и хозяйственному
обеспечению деятельности мировых сулей Оренбургской области)), гражданскими
служащими правоохранительных органов, судов, управления Судебного ДеПарТа-

мента в Оренбургской области.
26. По поручению мирового судьи, помощника мирового судьи и руково-

дства комитета в рамках исfIолнения служебных обязанностей, предусмотренных
настоящим регламентом, секретарь судебного заседания взаимодействует с грах(-

данскими слуя(ащими иных органов исполнительной власти, органами местного
самоуправления, работниками предприятий, учреждений, организаций раЗЛИЧных

форм собственности, индивидуiLльными предпринимателями по вопросам, относя-

щимся к его компетенции.
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27.ПроuеДУрыслУжебногоВЗаиМоДействиясекретарясУДебногоЗасеДанияВ
связи с исполнением должностных обязанностей осуществляются " ":|1т:_:чi;
низационно-правовых действий по подготовке, согласованию и принятию решении

в пределах своей компетенции,

Х.ПереченЬгосУДарсТВонныхУслУГ'оказыВаеМыхГражДанаМ
и организациям

28. Секретарь судебного заседания не оказывает государственных услуг,

ХI.ПоказаТеЛиэффективносТиирезУЛЬТатиВносТипрофессиональной
служебной деятельности

29. Щлясекретаря судебного заседания устанавливаются следующие показа-

тели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельно-

сти:
своевременность решения поставленных задач;

оТсУтсТВиеДопУЩенныхнарУшенийслУжебнойДисципЛины;
сокращение времени документооборота;
профессионализм, сложность ;

мотивация (заинтересованность) ;

состояние аудебного делопроизводства в аппарате мирового судьи, работы

архива;
количество возвратов на доработку IIодготовленных прооктов документов;

выполнение плановых показат9леи;

уровень загру}кенности, документооборот,
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