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ДОЛЖНОСТНОЙ РЕГЛАМЕНТ

федерального государственного гражданского служащего,

замещающего в Седьмом арбитражном апелляционном 
должность федеральной государственной гражданской службы
секретаря судебного заседания 
отдела делопроизводства и обеспечения судопроизводства
I. Общие положения

Должность секретаря судебного заседания отдела делопроизводства 
и обеспечения судопроизводства (далее – секретарь судебного заседания) 
в соответствии с Реестром должностей федеральной государственной гражданской службы относится к ведущей группе должностей федеральной государственной гражданской службы категории «специалисты».

II. Квалификационные требования

2.1. На должность секретаря судебного заседания назначаются лица, имеющие высшее юридическое образование – бакалавриат без предъявления требований к стажу работы.

2.2. Секретарь судебного заседания должен знать: 

государственный язык Российской Федерации (русский язык): знание основных правил орфографии и пунктуации; знание основных орфоэпических, лексических и грамматических норм русского языка; знание функционально-стилевой специфики текстов, относящихся к сфере официально-делового общения; владение навыками применения правил орфографии и пунктуации; владение навыками анализа текста с учетом его орфографического, пунктуационного 
и речевого оформления, а также с учетом его стилевой и жанровой принадлежности; правильное употребление грамматических и лексических средств русского языка при подготовке документов; умение использовать при подготовке документов и служебной переписке деловой стиль письма; умение использовать разнообразные языковые средства и тактики речевого общения для реализации различных целей; свободное владение, использование словарного запаса, необходимого для осуществления профессиональной служебной деятельности; умение правильно интерпретировать тексты, относящиеся к правовой и социально-экономической сферам;

 основы Конституции Российской Федерации: основы конституционного строя Российской Федерации; права, свободы и обязанности человека 
и гражданина; Федеративное устройство Российской Федерации; Конституционный статус Президента Российской Федерации, порядок избрания Президента Российской Федерации, нормативные правовые акты, издаваемые Президентом Российской Федерации, основные функции и полномочия Президента Российской Федерации;  Конституционный статус Федерального Собрания, палаты Федерального Собрания; орган власти, который вправе принять решение 
о роспуске Государственной Думы; состав Правительства Российской Федерации; орган власти, принимающий решение об отставке Правительства Российской Федерации (кроме Правительства Российской Федерации); орган власти, который вправе выразить недоверие Правительству Российской Федерации; орган власти, который вправе поставить перед Государственной Думой вопрос о доверии Правительству Российской Федерации; случаи сложения полномочий Правительством Российской Федерации полномочий; функции и полномочия Правительства Российской Федерации, нормативные правовые акты, издаваемые Правительство Российской Федерации; виды судопроизводства в Российской Федерации, Конституционный статус судьи Российской Федерации, полномочия Конституционного Суда Российской Федерации, полномочия Верховного Суда Российской Федерации, полномочия Верховного Суда Российской Федерации; сущность местного самоуправления в Российской Федерации; способы осуществления местного самоуправления, полномочия органов местного самоуправления; право инициативы о внесении поправок в Конституцию Российской Федерации, органы власти, имеющие право внесения предложений 
о поправках и пересмотре положений Конституции Российской Федерации, положения Конституции Российской Федерации, пересмотр которых возможен только в случае поддержания членов Совета Федерации и депутатов Государственной Думы, а также принятия решения Конституционного Собрания 
о разработке проекта новой Конституции Российской Федерации;
законодательство о государственной службе;

основы законодательства о противодействии коррупции;

Конституцию Российской Федерации;

Арбитражный процессуальный кодекс Российской Федерации;

Федеральный конституционный закон от 31 декабря 1996 г. № 1-ФКЗ 
«О судебной системе Российской Федерации»;

Федеральные законы от 8 января 1998 г. № 7-ФЗ «О Судебном департаменте 
при Верховном Суде Российской Федерации», от 27 мая 2003 г. № 58-ФЗ 
«О системе государственной службы Российской Федерации», от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»; 
от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»,
Закон Российской Федерации от 26 июня 1992 г. № 3132-1 
«О статусе судей в Российской Федерации»; 
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 подачи в арбитражные суды Российской Федерации документов 
в электронном виде, в том числе в форме электронного документа, утвержденный приказом Судебного департамента при Верховном Суде Российской Федерации 
от 28 декабря 2016 г. № 252;

федеральные законы, указы Президента Российской Федерации, постановления Правительства Российской Федерации, приказы и распоряжения Председателя Верховного Суда Российской Федерации, постановления Совета судей Российской Федерации, иные нормативные правовые акты, касающиеся вопросов исполнения служебных обязанностей;
основы информационной безопасности и защиты информации (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 почтой, служб «мгновенных» сообщений и социальных сетей, в том числе      в части наличия дополнительных рисков и угроз, возникающих при использовании личных учетных записей на служебных средствах вычислительной техники (компьютерах); правила и ограничения подключения внешних устройств (флеш-накопители, внешние жесткие диски), в особенности оборудованных приемопередающей аппаратурой (мобильные телефоны, планшеты, модемы) 
к служебным средствам вычислительной техники (компьютерам));
основы информационно-коммуникационных технологий, безопасности 
и защиты информации;

порядок работы со служебной информацией;

общие принципы функционирования системы электронного документооборота (перечень обязательных сведений о документах, используемых 
в целях учета и поиска документов в системах электронного документооборота);
нормы и правила охраны труда, техники безопасности и пожарной безопасности;

правила внутреннего трудового распорядка;

должностной регламент;

Кодекс этики и служебного поведения федеральных государственных гражданских служащих Седьмого арбитражного апелляционного суда.

2.3. Секретарь судебного заседания должен уметь:

мыслить стратегически (системно, методично); отличать главную информацию второстепенной; 

анализировать;

работать с законодательными и иными нормативными правовыми актами, необходимыми для исполнения должностных обязанностей;

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

планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;

разрабатывать план конкретных действий;

оперативно принимать и осуществлять решения;

видеть, поддерживать и применять новое, передовое;

эффективно и последовательно работать с сотрудниками аппарата суда;
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, энергичным, настойчивым и т.п.

2.4. Секретарь судебного заседания должен обладать следующими навыками в объеме, необходимом для исполнения своих должностных обязанностей:

работы в конкретной сфере деятельности;

владения компьютерной техникой;

владения необходимым программным обеспечением;

систематически повышать свою квалификацию;

соблюдать исполнительскую дисциплину.

Поведение секретаря судебного заседания должно соответствовать общепринятым в коллективе нормам.
III. Должностные обязанности, 
права и ответственность секретаря судебного заседания 
3.1. Основные обязанности секретаря судебного заседания:

исполнять основные обязанности государственного гражданского служащего, предусмотренные частью 1 статьи 15 Федерального закона № 79-ФЗ;

соблюдать установленные статьями 16 и 17 Федерального закона № 79-ФЗ ограничения и запреты, связанные с государственной гражданской службой;

соблюдать требования, предъявляемые к служебному поведению государственного гражданского служащего статьей 18 Федерального закона
№ 79-ФЗ и Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 г. № 885 
«Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих», а также положения Кодекса этики и служебного поведения федеральных государственных гражданских служащих Седьмого арбитражного апелляционного суда;

представлять в установленном порядке сведения о своих доходах, 
о расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера и о доходах, о расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей;

уведомлять в установленном порядке председателя Седьмого арбитражного апелляционного суда, органы прокуратуры или другие государственные органы 
обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его 
к совершению коррупционных правонарушений;

уведомлять в установленном порядке председателя Седьмого арбитражного апелляционного суда о намерении выполнять иную оплачиваемую работу;

принимать меры по недопущению любой возможности возникновения конфликта интересов, уведомлять в письменной форме своего непосредственного руководителя о возникшем конфликте интересов или о возможности 
его возникновения, как только ему станет об этом известно;

передавать принадлежащие ему ценные бумаги, акции (доли участия, паи 
в уставных (складочных) капиталах организаций),  в доверительное управление 
в соответствии с законодательством Российской Федерации в целях предотвращения конфликта интересов.

3.2. В соответствии с замещаемой должностью секретарь судебного заседания обязан:
направлять лицам, участвующим в деле, и иным участникам арбитражного процесса копии судебных актов, которыми они извещаются или вызываются;

контролировать возврат в судебные дела уведомлений об извещении лиц, участвующих в деле, о месте и времени судебного заседания;

принимать меры по указанию судьи для дополнительного извещения участвующих в деле лиц о дате, времени и месте судебного заседания, совершение иных процессуальных действий посредством направления телефонограмм, извещений с использованием электронной почты с оформлением соответствующих подтверждающих документов;

вручать под расписку лицам, участвующим в деле, и иным лицам 
по указанию председательствующего в судебном заседании копий судебных актов, извещений о вызове в судебное заседание;

получать судебную корреспонденцию, поступившую по судебным делам;

формировать, подшивать и в установленные Арбитражным процессуальным кодексом Российской Федерации сроки направлять судебные дела в арбитражные суды;
по поручению председательствующего по делу проверять явку в судебное заседание лиц, участвующих в процессе, информировать судью о явке лиц, участвующих в деле, в судебное заседание, а также о причинах неявки отсутствующих лиц;

в случае участия в деле экспертов, свидетелей, переводчиков готовить соответствующие бланки расписок о предупреждении этих лиц 
об ответственности;

вести протокола судебного заседания, обеспечивать использование аудиозаписи, иных технических средств в ходе судебного заседания (систем видеоконференц-связи, диктофонов), осуществление аудио – и видеозаписи 
на материальные носители;

при наличии оснований, предусмотренных статьёй 21 Арбитражного процессуального кодекса Российской Федерации, заявлять самоотвод;
вносить необходимую информацию, связанную с рассмотрением дела 
в Программный комплекс «Судебно-арбитражное делопроизводство», регистрационные журналы и реестры;

создавать проектов справок на возврат государственной пошлины; 

создавать, распечатывать и направлять исполнительные листы, вести журнал учета выдаваемых (направляемых) исполнительных листов в судебном составе,
а также вносить информацию об исполнительных листах в Программный комплекс «Судебно-арбитражное делопроизводство»;

составление под контролем помощника судьи статистического отчета 
о работе судьи;

выполнение другой работы по поручению руководства суда, председателей судебных составов, судьи применительно к должностным обязанностям, предусмотренным настоящим должностным регламентом;
3.3. Секретарь судебного заседания обязан знакомиться с приказами 
и распоряжениями председателя Седьмого арбитражного апелляционного суда 
по вопросам прохождения государственной гражданской службы в аппарате Седьмого арбитражного апелляционного суда.

3.4. Секретарь судебного заседания в день своего освобождения 
от замещаемой должности государственной гражданской службы обязан сдать служебное удостоверение государственного гражданского служащего в отдел кадров и государственной службы.
3.5. Права секретаря судебного заседания.

Основные права секретаря судебного заседания как гражданского служащего установлены статьей 14 Федерального закона № 79-ФЗ, в том числе:

знакомиться с документами, определяющими его должностные обязанности, права и ответственность, критерии оценки качества работы и условия продвижения 
по службе; 
получать в установленном порядке информацию и материалы, необходимые для исполнения должностных обязанностей;

на создание организационно-технических условий, необходимых 
для исполнения должностных обязанностей;

осуществлять взаимодействие с государственными служащими Седьмого арбитражного апелляционного суда, иными структурными подразделениями суда; 

выносить на рассмотрение судьи, председателя судебного состава, председателя коллегии предложения по совершенствованию деятельности судебных составов, а также своей деятельности.
3.6. 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:

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

действия или бездействия, ведущие к нарушению прав или законных интересов работников суда;

разглашение сведений, ставших известными ему в связи с исполнением должностных обязанностей;

несвоевременное выполнение заданий, приказов, распоряжений и указаний, вышестоящих в порядке подчиненности руководителей;

нарушение положений Кодекса этики и служебного поведения федеральных государственных гражданских Седьмого арбитражного апелляционного суда;
Согласно статье 15 Федерального закона № 79-ФЗ гражданский служащий 
не вправе исполнять данное ему неправомерное поручение. 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 федеральными законами.

VIII. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности секретаря судебного заседания 

8.1. 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.

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

8.3. Качество выполненной работы:

подготовка документов в соответствии с установленными требованиями;

полное и логичное изложение материала;

юридически грамотное составление документа;

отсутствие стилистических и грамматических ошибок.

8.4. Профессионализм:

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

способность выполнять должностные функции самостоятельно, без помощи руководителя или старшего по должности;

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.
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