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ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ 

секретаря судового засідання Тлумацького районного суду 

Івано-Франківської області

1. Загальні положення

1.1. Посадова інструкція розроблена відповідно до Положення про апарат Тлумацького районного суду Івано-Франківської області (далі – суд) і регламентує організаційно-правовий статус секретаря судового засідання, його конкретні завдання та основні обов'язки, права, відповідальність.
1.2. Секретар судового засідання є посадовою особою апарату суду, статус якої визначається Законом України «Про державну службу».

1.3.Секретар судового засідання призначається на посаду та звільняється з посади керівником апарату суду в установленому законодавством порядку, з дотриманням вимог трудового законодавства та законодавства про державну службу України.
1.4. Секретар судового засідання у своїй роботі керується Конституцією України, Законами України «Про судоустрій і статус суддів», «Про державну службу», «Про засади запобігання і протидії корупції», «Про звернення громадян», «Про відпустки», Кодексом законів про працю України,  Загальними правилами поведінки державного службовця, положенням про апарат суду, іншими законами та нормативно-правовими актами України, Загальними правилами поведінки державного службовця, Правилами поведінки працівника суду, затвердженими рішенням Ради суддів України від 6 лютого 2009 року № 33, рішеннями зборів суддів суду, Інструкцією з діловодства в місцевому загальному суді, Правилами внутрішнього трудового розпорядку суду, а також цією посадовою інструкцією.
Секретар судового засідання повинен:

1) знати законодавство з питань охорони праці, правила техніки безпеки та пожежної безпеки, гігієни праці;
2) знати ділову мову та володіти державною мовою;

3) вміти працювати на комп’ютері та знати програмні засоби Microsoft Office (Windows XP, Word, Excel, Internet Explorer, Outlook Express); 

4) вміти вільно орієнтуватися в соціально-політичному просторі, відбирати, аналізувати та узагальнювати інформацію;

5) вміти реалізовувати плани діяльності свого функціонального напряму, систематизувати, обробляти, аналізувати та узагальнювати інформацію щодо своєї діяльності з метою визначення досягнень та заходів, спрямованих на усунення недоліків у цій діяльності;
6) володіти аналітичним мисленням, розумінням сучасних проблем технологічного характеру, здатністю продукувати нові ідеї.
1.5. На посаду секретаря судового засідання призначається особа, яка має вищу освіту за спеціальністю «Правознавство» або «Правоохоронна діяльність» з освітньо-кваліфікаційним рівнем не нижче молодшого спеціаліста, без вимог до стажу роботи.
1.6.  Свої посадові обов’язки секретар судового засідання виконує під керівництвом керівника апарату суду і безпосередньо йому підпорядковується.
Секретар судового засідання безпосередньо підпорядкованих працівників апарату суду не має.
1.7. У разі відсутності секретаря судового засідання у зв’язку з відпусткою, відрядженням, тимчасовою непрацездатністю тощо, його функціональні обов’язки виконує інший працівник апарату суду, визначений керівником апарату суду. 
На посадову особу, яка заміщує секретаря судового засідання, розповсюджуються вимоги цієї Інструкції.
1.8. За наявності наказу керівника апарату суду, секретар судового засідання виконує функціональні обов’язки відсутнього у зв’язку з відпусткою, відрядженням, тимчасовою непрацездатністю тощо працівника апарату суду.  
2. Завдання та обов’язки

2.1. Секретар судового засідання: 

1) професійно і невідкладно виконує доручену роботу відповідно до завдань суду; 

2) здійснює судові виклики та повідомлення в справах, що знаходяться у провадженні судді; 

3) оформляє заявки до органів внутрішніх справ, адміністрації місць попереднього ув'язнення про доставку до суду затриманих та підсудних осіб;

4) здійснює оформлювання та розміщення списків справ, призначених до розгляду;

5) перевіряє наявність і з'ясовує причини відсутності осіб, яких викликано до суду, і доповідає про це головуючому судді;

6) здійснює перевірку осіб, які викликані в судове засідання, та зазначає на повістках час перебування в суді;

7) фіксує судове засідання технічними засобами згідно з Інструкцією про порядок фіксування судового процесу технічними засобами;

8) веде журнал судового засідання, протокол судового засідання та робить записи в журналі обліку розгляду судових справ і матеріалів суддею;

9) здійснює заходи щодо вручення копії судового рішення учасникам судового провадження, відповідно до вимог Кримінального процесуального кодексу України;

10) направляє копії судових рішень у справах, які знаходяться у провадженні судді;

11) проводить роботу з оформлювання звернення судових рішень до виконання у випадках негайного виконання судових рішень;
12) виписує виконавчі листи у справах, за якими передбачено негайне виконання, та в інших випадках, передбачених законодавством;
13) оформляє матеріали судових справ і здійснює передачу справ до канцелярії суду в установлені чинним законодавством строки, здійснює опис документів у судових справах;
14) після закінчення судового засідання створює архівну та робочу копії фонограм, які передає у визначеному порядку до канцелярії суду;
15) якщо є заявки від осіб, які беруть участь у справі, створює копії фонограми для зазначених осіб;
16) здійснює облік розглянутих суддею судових справ;
17) після кожного судового засідання надає інформацію про результати розгляду справи для ведення відповідного обліку справ, призначених до розгляду;

18) веде номенклатуру справ суду, що стосується напрямів роботи, які ним забезпечуються;

19) складає протокол про вчинення адміністративного правопорушення, передбаченого статтею 1855, частиною першою статті 1856 Кодексу України про адміністративні правопорушення (перешкодження явці до суду народного засідателя, невжиття заходів щодо окремої ухвали суду чи окремої постанови судді);
20) виконує інші доручення судді і помічника судді, що стосуються організації розгляду судових справ;

21) виконує інші доручення голови суду, керівника апарату суду.
1) 2.2. Секретар судового засідання зобов`язаний:
2) своєчасно, якісно, належним чином та в установлений термін виконувати завдання, покладені на нього;

3) належним чином зберігати судові справи, матеріали і документи суду;
4) не розголошувати відомості, які становлять державну або іншу охоронювану законом таємницю, а також відомості, які стали йому відомими у зв’язку з виконанням посадових обов’язків, зокрема тих, що стосуються приватного життя та здоров’я громадян або зачіпають їх честь та гідність;
5) постійно підвищувати свій професійний рівень та кваліфікацію;

6) дотримуватись трудової дисципліни, правил внутрішнього трудового розпорядку, правил поведінки державного службовця, Правил поведінки працівника суду, правил і норм охорони праці та протипожежного захисту, основ організації праці та управління, правильно користуватися ввіреними йому технічними засобами;

7) сумлінно виконувати свої обов`язки, нести відповідальність за правильність та обґрунтованість кожного прийнятого ним рішення;

8) дбайливо ставитись до майна суду;

9) забезпечувати технічний захист інформації в суді;

10) при виконанні своїх службових обов’язків не допускати порушень прав і свобод людини та громадянина.

3. Права
Секретар судового засідання має право:

1)  мати належні умови роботи та особисте робоче місце;

2)  користуватись правами і свободами, які гарантуються громадянам України Конституцією і законами України;

3)  отримувати від працівників апарату суду документи та інформацію, необхідні для виконання своїх обов’язків;

4)  користуватися інформаційними базами даних, телекомунікаційними мережами відповідного суду в установленому порядку;

5)  брати участь у конференціях, семінарах, круглих столах, форумах, інших науково-практичних заходах, проходити стажування у відповідних підрозділах державних органів;
6)  брати участь у нарадах, зборах трудового колективу та інших заходах суду;

7)  підвищувати свій професійний рівень у системі підготовки та підвищення кваліфікації працівників апарату суду;

8)  уносити в межах своєї компетенції пропозиції голові суду, керівнику апарату суду щодо вдосконалення роботи суду;

9)  на повагу особистої гідності, справедливе і шанобливе ставлення до себе з боку керівників, співробітників і громадян;

10)  на оплату праці залежно від посади, яку він займає, рангу, який йому присвоюється, якості та досвіду роботи;
11)  на соціальний і правовий захист відповідно до свого статусу;
12)  користуватися іншими правами, які гарантуються Конституцією та законодавством України.
4. Відповідальність

Залежно від виду і характеру порушення секретар судового засідання несе дисциплінарну, цивільну, адміністративну або кримінальну  відповідальність згідно із чинним законодавством:

1) за неналежне і несвоєчасне виконання покладених на нього обов’язків;

2) за перевищення своїх повноважень;

3) за бездіяльність або недобросовісне використання наданих йому прав;

4) за порушення норм, передбачених Законами України «Про державну службу», «Про засади запобігання і протидії корупції», обмежень, пов`язаних з прийняттям на державну службу;

5) за порушення Загальних правил поведінки державного службовця;

6) за порушення Правил поведінки працівника суду;

7) за порушення правил внутрішнього трудового розпорядку суду та трудової дисципліни;

8) за недотримання обмежень, пов’язаних із прийняттям на державну службу та її проходженням;

9) за недотримання вимог законодавства  про інформацію;

10) за недодержання вимог нормативно-правових актів з охорони праці та правил пожежної безпеки.

5. Взаємовідносини за посадою
Секретар судового засідання в терміни, визначені керівником апарату суду, отримує від інших працівників апарату суду інформацію, необхідну для виконання своїх завдань та обов`язків.
Секретар судового засідання з питань, що належать до його компетенції, та в межах своїх посадових обов’язків взаємодіє з іншими працівниками апарату суду, територіальним управліннями Державної судової адміністрації України в Івано-Франківській області, апеляційним судом Івано-Франківської області.

З інструкцією ознайомлений (а)

____ _______________ 20__ р.


____________________________ 


(особистий підпис, ініціали, прізвище) 
____ _______________ 20__ р.


____________________________ 


(особистий підпис, ініціали, прізвище) 
____ _______________ 20__ р.


____________________________ 


(особистий підпис, ініціали, прізвище) 
____ _______________ 20__ р.


____________________________ 


(особистий підпис, ініціали, прізвище) 
____ _______________ 20__ р.


____________________________ 


(особистий підпис, ініціали, прізвище) 
____ _______________ 20__ р.


____________________________ 


(особистий підпис, ініціали, прізвище) 
____ _______________ 20__ р.


____________________________ 


(особистий підпис, ініціали, прізвище) 
____ _______________ 20__ р.


____________________________ 


(особистий підпис, ініціали, прізвище) 
____ _______________ 20__ р.


____________________________ 


(особистий підпис, ініціали, прізвище) 
____ _______________ 20__ р.


____________________________ 


(особистий підпис, ініціали, прізвище) 
____ _______________ 20__ р.


____________________________ 


(особистий підпис, ініціали, прізвище) 
____ _______________ 20__ р.


____________________________ 


(особистий підпис, ініціали, прізвище) 
____ _______________ 20__ р.


____________________________ 


(особистий підпис, ініціали, прізвище) 
____ _______________ 20__ р.


____________________________ 


(особистий підпис, ініціали, прізвище) 
____ _______________ 20__ р.


____________________________ 


(особистий підпис, ініціали, прізвище) 
____ _______________ 20__ р.


____________________________ 


(особистий підпис, ініціали, прізвище) 
____ _______________ 20__ р.


____________________________ 


(особистий підпис, ініціали, прізвище) 
____ _______________ 20__ р.


____________________________ 


(особистий підпис, ініціали, прізвище) 
