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I.Общие положения

1. Щолжность государственной гражданской службы Оренбургской области

(секретарь суда) учреждена с целью непосредственного обеспечения деятельно-

сти мирового судьи.
секретарь суда осуществляет профессиональную служебную деятельность в

сооТВеТсТВииснасТояЩиМДоЛжносТныМр9ГЛаМенТоМ.
2. В соответствии с Законом Оренбургской области от 2,7 июня

2006 г. J\b 1s6/45-IV-оЗ <О реестро государственных должностеЙ и реестре долж-

ностой государственной гражданской службы Оренбургской области> должность

секретаря суда относится к старшей группе должностей категории <специалисты),

замещаемой без ограничения срока полномочий,

Регистрационный номер (код) должности 05-3-4-002,

2.| область профессиональной служебной деятельности государств9нного

гражданского служащего : <обеспечение (сопровождение) правосудия>.

2.2 Вид профессиональной олужебной деятельности гражданского слу}кащего :

<организация деятельности мировых судей),
З. Секретарь суда нiвначается на должность и освобождаетсЯ от должностИ

председаТелеМ no*"raru по обеспечениЮ деятельности мировых судей Оренбург-

ской области (далее - комитет) в порядке, установленном Федеральным законом от

27 июля 2004 года Ns 79-ФЗ <<О государственноЙ грarкданскОЙ СЛУЖбе РОССИЙСКОЙ

Федерации>>, Указом Президента Российской Федерации от 1 февраля 2005 года

м 11' <О конкурсе на замещение вакантной должности государственной граждан-

ской слуЖбы Российской ФеДерации) по предсТавлениЮ мирового судьи,

4. Секретарь суда н9посредственно подчиняется мировому судье и помощ_

нику мирового судьи.
5. В 11ериод времеЕного отсутствия секретаря суда егО обязанноСти исполня-

ет помоЩник миро"о.о .ул"и и (или) секретарь судебного заседания (по распоря-

жению мирового судьи). Замещение должности секр9таря суда в случае его вре-

м9нного отсутствия оауществляется в соотв9тствии со статьей 30 Федерального за-

кона от 27 июля2004 iода м 79-ФЗ <О государственной гражданской службе Рос-

сийской Федерации>.
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6. Секретарь суда замещает помощника мирового судьи и (или) секретаря

судебного заседания в период их временного отсутствия (по распоряжению миро-

вого судьи).

II. Квалификационные требования

7. Щля замещения должности секретаря суда устанавливаются квалификаци-

онныо требования, включающие базовые и профессионально-функциональные ква-

лификационные требования.
8, Базовые квалификационные требования:
8. 1. Гражданокий олужащий,

жен иметь высшее образование.
8.2. Щля замещения должности

к стажу работы не установлено.

секретаря суда квilJIификационное тр еб ование

8.3. ГраЖданский служащий, замещающий должность секретаря суда, дол-

жен обладать следующими базовыми знаниями и умениями:
1) знание государств9нного языка Российской Федерации (русского языка);

2) знание основ]
Конституции Российской Федерации;
Федерального закона от 2'7 мая 2003 года Jф 58-ФЗ <о системе государст-

венной службы Российской Федерации);
Федерального закона от 27 июля 2004

гражданской слуrкбе Российской Федерации>;
Федерального закона от 25 декабря 2008

замещающий доляtность секретаря суда, дол-

года Nч 79-ФЗ <О государственной

года Jф 2'lЗ-ФЗ <О противодействии

комитета по обеспечению деятельности мировых су-

исfIолнительной власти Орен-
Губернатора Оренбургской об-

коррупции);
Устава (Основного закона) Оренбургской области;

указа Губернатора Оренбургской области от 3 июля 2015 года JФ 523-ук <Об

утверждонии положения о комитете по обеспечению деятельности мировых судей

Оренбургской области>
служебного распорядка

дей Оренбургской области;
инструкции по делоIIроизводству в органах

бургской области, утвержденной распоряжением
ласти от 12 сентября 2013 годаNэ 341-р;

кодекса этики и слуя<ебного поведения государственных гражданских слу-

жащих органов исполнительной власти Оренбургской области, утвержденного ука-

зом Губернатора Оренбургской области от 25 февраля20111 года jф 80-ук;

з) знания и умения в области информационно-коммуникационных техноло-

гий.
8.4. Гражданский служащий, замещающий долхtность секретаря суда, также

должен обладать умеЕиями:
мыслить системно (стратегически) ;

планировать, рационально использовать служебное время и достигать ре-

зультата;
конструктивно общаться;

работатъ с докумеЕтами (составпение, оформление, анализ, наtrравление,

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

дарствонной власти и органами местного самоуlrравления, предприятиями, органи-

зациями, учреждениями и гражданами;
осуществлять быстрыЙ tIоиск необходимой информации по вопросам теории

и IIрактики решения вопросов в сфере исIIолнения своих должностных обязанно-

стей;
обеспечивать IIрактическое применение знаний основ законодательства Рос-

сийской Федерачии и Оренбургской области в оtIределенной должностными обя-

занностями сфере служебной деятельности;
обеспечивать соблюдение порядка работы со служебной информацией,

9. Профессионально- функциональные квалификационные требования :

9.1. Гражданский служащий, замещающиЙ должность государственноЙ гра-

жданской службы секретаря суда, должен иметь высшее образование по направле-

нию подготовки (Юриспруденция).
9.2. ГрахСданский слух{ащий, замещаЮщий доля{ность секретаря суда, дол-

жен обладать следуюlцим; профессиональными знаниями законодательства Рос*

сиЙскоЙ Федерации:
Федераrrьный закон от 17 декабря 1998 года Ns 188-ФЗ (О мировых судьях в

Российской Федерации)),
Федера,ть"urй .uno]н от 2,7 июля 2006 года Ns 152_Фз (о IIерсональных дан_

ных)).
l'ражданский процессуальный кодекс РоссийскоЙ Федерации от 14 ноября

2002 года N9 138-ФЗ;
Уголовно-процессуальный код9кс РоссийскоЙ Федерации от 18 декабря 2001

правонарушениях от 30

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

марта 2015 года }Ф 21-ФЗ;
Федеральный закон от 2 октября 2007 года J\lЪ 229-ФЗ коб исполнительном

tIроизводстве);
Федеральный закон от 22 декабря 2008 года N9 262_Фз <об обеспеч9нии дос_

тупа к инфЬрмаuии о деятельности судов в Российской Федерации);

инструкция по судебному делопроизводству на судебном участке мирового

судьи Оренбургской области, утвержденная приказом заместителя tIредседателя

комитета по обеспечению деятельности мировых судей Оренбургской области от

|1.09.2013 Jф 78-од.
9.3. Иные профессионаJIьные знания секретаря суда включают:,

законодательства, регулирующего вопросы государственной гражданской

слуяtбы, труловой деятельности, социального обеспечения и противодействия кор-

рупции;
процесса прохоя{дения государственной грахсданскоЙ службы;

служебного распорядка судебного участка;
порядка работы со служебной информацией;

основ делопроизводства;
форм и методов работы с IIрименением компьютерной техники;

правил и норм охраны труда, техники безопасности И противополtарной зац]и-

ты.



9.4. Гражданский служащий, замещающий должность секретаря суда, должен

обладать следующими профессиональными умениями:

работы в сфере деятельности, позволяющей исполнять должностные

ности с учетом задач и функций, возложенных на комитет;

эффективного сотрудничества с коллегами;

обязан-

анализа и прогнозирования;
эффективного планирования;
систематиз ации и структурир о в ания ин ф ор м ации1,

работы с различными источниками информации;

своевременного выявления и разрешения ситу ащиЙ, tIриводящих к конфлик-

ту интересов.
g.5. Гражданский служащий, замещающий должность секретаря суда, дол-

жен обладать следующими функциональными знаниями:

законодательства о судебной системе, правоохранительных органах и орга-

нах судейского сообществq статусо судей, мировых судьях;

гражданского законодат9льства;
гражданского процоссуального законодательства'

уголовного законодательства;

уголовно-[роцессуального законодательства;
законодательства об административных правонарушениях;

иныенорМаТиВныеакТы,ВТоМчислеЛокаJIЬные,реГУлирУюЩИеДеЛоПроиЗ-
водство на судебном участке мирового судьи.

9.б. Гражданский слуrкащий, зам9щающий доля<ность секретаря суда, должен

обладать следующими фунrtциональными умениями:
подготовки проектов нормативных правовых актов, судебных и служебных

документов;
систематического повышения своей квали ф ик ации;

современными технологиями управления;
методами организации рационального контроля, координации деятельности,

обеспечиВающимИ дости}кеНие гIостаВJIенныХ целей, конкретных результатов;

владения приемами межличностного общения;

использования приемов мотивации и конструктивной критики;

работы с рiвличными источниками информации;

владения компьютерной техникой и ее программным обеспечением (тексто-

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

вание электронной почты и сети Интернет;
подготовки слуrкебных писем, проектов правовых актов;

прогнозирования, продупреждения и разрешония конфликтных оитуаций;

работы с людьми.

III. Щолжностные обязанности гражданского служащего

10. Секретарь суда обязан соблюдать требования законодательства Россий-

ской Федерации rлОренбургской области о государственной гражданской службе и

tIротиводействии коррупции о необходимости соблюдения огранич9ний, о выпол-

nb""" обязательств и требований к слухtебному поведению.

||;::ж;ж ;Ё:r, регистр ацию входящей корр еспонденции ;
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осуществляет регистрацию и отправку исходящей корреспонденции,
контролирует сроки исполнения документов, ведет наряды, книги, карточки,
журналы в соответствии с инструкцией по судебному делопроизводству на

судобном участке мирового судьи Оренбургской областии своей компетенцией;
составляет номенклатуру дел и нарядов;

регистрирует, учитывает и хранит уголовные, гражданские, админи-
стративныс, дела об административных правонарушениях, а также жалобы и
tIротесты на решения, приговоры, оIIределения и постановления мирового суДьИ;

оформляет и своевременно направляет дела в вышестояtцие судебные
инстанции;

ведет учет движения и хранения уголовных, гражданских, адми-
нистративных дел, дел об административных правонарушениях и других
материалов;

обеспечивает работу архива: сдает, хранит оконченные производством дела
и документы, готовит описи дел fIостоянного срока хранения, отбирает дела с

истекшими сроками хранения для уничтожения, составляет акты о выделении к

уничтожению документов, уничтожает дела'
осуществляет подготовку и передачу дел на хранение в государственный

архив;
ведет учет и хранение вещественных док€lзательств. Исполняет судебные

гIостановления в части вещественных доказательств;
осуществляет ввод данных в ПК <Мировые судьи)) в соответствии со своей

компетенцией;
заполняет и ведет формы первичного учета (учетно-статистич9ские

карточки) в ПК <Мировые судьи);
составляет статистические отчеты по установленным формам в

установленные сроки, а также единовременные статистические отчеты,
систематизирует и обрабатывает цифровые данные (группировка, подведение
итогов, расчет основных и относительных показателей и т. д.), иЗУЧаеТ

инструктивные укiвания об изменениях статистического учета;
готовит запросы, ответы на запросы, справки в пределах своеЙ комПеТенЦиИ,

в том числе по данным статистического учета;
осуществляет работу гIо обращению к исполнению приговоров, решений,

судебных приказов, определений и постановлений мирового судьи, вступивших в

законную силу (выписывает, и направляет или передает по trринадлежности
исполнительные документы), контролирует их исполнение;

осуществляет fIрием, учет, хранение, использование, списание бланков
исполнительных листов;

осуществляет подготовку и выдачу лицам, участвующим в деле, копий
приговоров, решений, определений и постановлений, а также иных докуменТоВ и
справок по делам по распоряжению мирового судьи;

проводит работу по открытию счетов, заключению договоров с кредитными
организациями, получению выписок со счета, открытого в РКЩ или
сберегательном банке;

осуществляет IIолучение наличных денег со счета, открытого в PKI_{ или
сберегательном банке;

составляет финансовые отчеты по выплате заработной платы,

командировочным и хозяйств9нным расходам, а такя(е расходам за услуги связи;
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по поручению мирового судьи и руководства комитета осуществляет иные

действия по выполнению задач и функций, возложенных на аппарат мирового

судьи и комитет.

IV. Права гражданского служащего

12. Секретарь ауда имеет право:

заIIрашивать и получать в установленном порядке от органов государствен-

ной власти, местного самоуправления и других организаций, гражданских служа-

щих и работЕиков комитета и аппарата мирового судьи необходимы9 материалы и

сведения для осуществления обязанностей, перечисленных в настояшем должност-

ном регламенте;
докJIадыВать мирОвомУ судье' помоrцнИку мироВого судьИ и руководству

комитета о всех выявленных недостатках в пределах сво9й комгIетенции;

IIо IIоручению мирового судьи и руководства комитета представлять их ин-

тересы во взаимоотношениях с другими организациями;

вносить предложения по совершенствованию работы, связанной с преду-

с\{отренными данным должностным регламентом обязанностями,

V. Ответственность грах(данского служащего

1з. Секретарь суда несет ответственность за неисполнение или ненадлежа-

ц{ее исполнение дЪлжностных обязанностей в соответствии с Федеральными зако-

нами о-t 27 июля 2004 года N9 79-ФЗ (О государственной гра>rсданской службе

Российской Федерации> и от25 декабря 2008 года N9 273-ФЗ кО противодейст-

вии коррупции).
1+. C.np.Tapb суда несет персональную ответственность за состояние дел

по направлению деятельности аIIпарата мирового судьи и комитета, контроль за

которым отнесен к его непосредственным обязанностям согласно данному доляtно-

стному регламенту.
15. Секретарь суда привлекается к ответственности в порядке, установлен-

ном законодательством Российской Федерации, за:

нарушение законодательства Российской Федер ащии и Оренбургской облас-

ти о государственной гражданской службе;

невыполнение распоряжений мирового судьи;

невыrIолнение приказов и поручений председателя комитета,

невыполнение поручений руководства комитета;

невыполнение поручений IIомощника мирового судьи;

несоблюдение трудовой и исполнительской дисциплины;
несоблюдение ограничений, нарушение запретов, установленных законода-

тельством Российской бедерации и Оренбургской области о государственной гра-

жданской службе и противодействии коррупции;

систематические нарушения (без уважительных
должностных обязанностей ;

причин) сроков выполнения

низкое качество подготовки проектов правовых актов, ответов на обращения

граждан и организаций, иных документов;
за действия и бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов

граждан и организаций;
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сведений, составляющих государственную тайну, а также

известными в связи с исполнени9м должностных обязанно-
за разглашение

сведений, ставших ему
стей;

за утрату или порчу государственного имущества,

лено ему для исшолнения должностных обязанностей;

неисполнение служебной корреспонденции;
недостоверность и правовую необоснованность гIодготовленных документов;

несоблюдение служебного расtrорядка комитета,

Еарушение положений Кодекса этики и служебного поведения государст-

венных гражданских служащих органов исполнительной власти Оренбургской об-

ласти, утверхtденного ynu.oцл Губернатора Оренбургской области от 25 февраля

201 1 года Nч 80-ук, и другое.
16. Секретарь суда не привлекается к ответственности за невыполнение рас-

порях(ений, приказов, поручений руководителя в случае, если таковые противоре-

чат тробованиям законодательства Р оссийскоЙ Ф едерации.

которое было предостав-

самостоятельно IIринимать решения по вопросам,

на р9шение которых он уполномочен, в том чис-

VI. Перечень вопросов, по KoTopbiм секретарь суда вправе

или обязан самостоятельно Irринимать управленческие
или иныо решения

17, Секретарь суда вправе

относящимся к его компетенции,
ле:

tIроверять докуме}lты и при необходимости возвращать их на

самостоятельно выбирать метод проверки документов;
доработку;

оказывать консультативную помощь в доработко тrредставленных докумен-

тов;
запрашивать недоатающи0 документы ;

фиксировать факт подачи заявления (обраrцения, иных документов);

IIроВеряТЬВУсТаноВЛенноМпоряДк9ПоЛноМочияЗаяВителя;
принимать решения о соответствии представленных документов требовани-

ям законодательства;

регистрировать IIредставленные документы;
в случаях, предусмотренных действующим законодательством, заверять сво-

ей подписью копии документов с указанием своей фамилии и инициалов,

VII. Перечень вопросов, по которым секретарь суда вправе или обязан

УЧасТВоВаТЬприПоДГоТоВкеПроекТоВнорМаТиВныхПраВоВыхакТоВ
и (иiи) проектоВ управленческих и иных решений

18. Секретарь суда вправе участвовать в подготовке IIроектов нормативных

правовых актов и-(или) про9ктов управленческих и иных решений по вопросам, ка-

сающимся деятельноQти аппаратов мировых сулей и комитета, относяшимся к его

компетенции.
Участие может осуществляться в следуюlцих формах:

подготовка информации;

участие в обсуждении про9кта;

внесенио предложений по проекту;
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подготовка разделов нормативного правового акта,

19. cekperupu ayou обязан участвовать в подготовко проектов локальных

норматив*rur* un o" nor"raru и (или) про9ктов управленческих и иных решений по

вопросам, относящимся к его компетеIIции, по поручению мирового судьи, по-

мощника мирового судьи или руководства комитета,

VIII.СрокиипроцеДУрыпоДГоТоВки'рассМоТр9нияпроекТоВрешений,
шорядок согласова ния ипринятия данных решений

20. Секретарь суда при подготовке IIроектов нормативных правовых актов,

локальных нормативных актов, а такя(9 управленческих и иных решений обя-

зан руководствоваться действующим законодательством и нормативно-мето-

дическими документами по Qоответствующим вопросам,

21. Сдача отчетов, подготовкаили рассмотрение писем, предоставление ин-

формачии осущеатвляется в срок, указан;ый в документе (запросе) либо резолю-

ции мирового судьи. В случае отсутствия прямого указания исполнение указанных

документов должно быть завершоно в разумныЙ срок,

22.рассмотрение обращений, жалоб и заявлений, не подложащих рассмотре-

нлlю в IIорядко, установленном уголовно-процессуальным, гра}кданско-процес-

с\ &-iьным " 
.uпurооательством об административных правонарушениях, оQуществ-

.-lяется в соотвеТствии с Федеральным законом от 2 мая 2006 года м 59-ФЗ <о по-

ря.]ке рассмотрения обращений граждан российской Федерации)),

2З. Есltипоследний день срока исполнения поручения или рассмотрения об_

рацения приходится на нерабочий день' документ подл9хмт исполнению В Пред-

шествуюrций ему рабочий день,

IХ.ПорялокслУrкебноГоВЗаимоДействияГражДанскоГосЛуЖаЩеГо
в связи с ис,,олнением им долrкностных обязанностей с гражданскими

служащиМи того же органа исполниТелъной власти, грах(даЕскими

слУЖаЩиМииныхорГаноВисПоЛниТельнойВласТИ'ГосУДарсТВенныхорГаноВ'
другими гражданами, а также организациями

24. Секретарь суда подчиняется непосредственно мировому судье и помощ-

никУМироВоГосУДЬиtIоВсеМВоПросаМ'сВяЗанныМсиспоЛнениеМсВоИхДоЛЖно.
стных обязанностей.

25.ВсВяЗисисполнениоМсВоИхДоЛЖносТныхобязанностейсекреТарьсУДа
взаимодействует с сотрудниками комитета и государственного казенного учрежде-

ния <I_\eHTp tIо материально-техническому и хозяйственному обеспечению Дея-

тельности мировых сулеt Оренбургской области), гражданскими служашими пра-

воохранительных органов, судов;уrrрuuп."rя Сулебного департамента в Оренбург-

ской области.
26. По 11оручению мирового судьи, помощника мирового судьи и руково_

дства комитета в рамках иQполнения слух(ебных обязанностей, предусмотр,енных

настоящим регламонтом, секретарь суда взаимодействует с гражданскими служа-

щими иньiх органов исполнительной власти, органами местного самоуправления,

работниками предприятий, учреждений, организаций различных форм собственно-

сТИ'инДиВиДУалЬныМиIIреДПриниМаТеЛяМиtIоВоПросаМ,оТносяЩИМсякеГокоМ-
петенции.
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27.ПроuеДУрыслУжебноГоВЗаиМоДействиясекреТарясУДаВсВяЗисисПоЛ-
нением доп*rrоaiных обязанностей осуществляются в порядке организационно-

правовых действий по подготовке, согласованию и принятию решений в пределах

сво9й компетенции.

Х.ПереченьГосУДарсТВонЕыхуслУГ'окаЗыВаеМыхГражДанаМ
и оргаЕизациям

28.СекретарЬсУДанеокilзыВаетГосУДарсТВенныхУслУГ.

ХI.ПоказателиэффективносТииреЗУльТаТИВЦоQТиПрофессионалЬной
служебной деятельности

29 . Щлясекретаря суда устанавливаются следующие показатели эффективно-

сти И результат"u"оai' профессиональной алужебной деятельности:

своевром9нность решения поставленных задач;

оТсУТсТВИеДопУЩенныхнарУшонийслУжебнойДисциПлины;
сокращение времени документооборота;
IIрофессионыIизм, сложность ;

мотивация (з аинтересованность) ;

состояние судебного делопроизводства в аппарато мирового судьи, работы

архива;
количество возвратов на доработку подготовленных проектов документов;

выполнение IIлановых показателей;

уров9нь загруженности, документооборот,
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лист ознакомления с должностным регламентом

J\b

tilп
Джа и подlrись

гражданского служащего
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