
УТВЕРЖДАЮ
Министр юстици еспублики Тыва

(< )
А.Г. оюн

20l9 г.

ДОЛЖНОСТНОЙ РЕГЛАМЕНТ
государственного гражданского служащего Республики Тыва, замещающего

должность секреmаря суdебноzо засеdанttя аппараmа мuровоzо cydbu
Министерства юстиции Республики Тыва

1. общие полоя(ения

1.1. Настояций должностной регламент разработан в соответствии с

федеральными законами от 27 мая 2003 г. }l! 58-ФЗ <О системе государственной
службы Российской Федерации>, от 27 июtlя 2004 г. Ns 79-ФЗ <О государственной
гражданской службе Российской Федерации>, Законом Ресгryблики Тыва от 21 апреля
2006 г. J,,{b 1739 BX-l <о вопросах государственной гражданской службы Ресrryблики
Тыва>>, иными нормативными правовыми актами в указанной сфере.

1.2, ,Щолжность государственной гражданской службы Республики Тыва (далее

- должность гражданской службы) секретаря судебного заседания судебного )пiастка
(далее - секретарь судебного заседания, Министерство) относится к старшей группе
должностей гражданской службы Ресrryблики Тыва категории (специ&lисты).

Регистрационный номер (код) должности 03-3-4-015.
1.3. Область профессиональной служебной деятельности государственного

гражданского служащего (далее - гражданский служащий) - орzанuзацtм
суdопроtlзвоdсmва.

l .4, Вид профессиональной служебной деятельности фажданского служащего:

- орzанlвацuонно-правовое обеспеченuе dеяпельносmuсуdов.
1.5. Назначение и освобождение от должности секретаря судебного заседаншI

осуществляется министром юстиции Республики Тыва.
1.6. Гражданский служащий, замещающий должность секретаря судебного

заседания непосредственно подчи}ulется мировому судье судебного участка, либо

другому мировому судье, исполняющему обязанности мирового судьи судебного

участка на время его отс}тствI,1я, министру юстиции Республики Тыва, либо личу,
исполняющему его обязанности, заместителю министра юстиции Республики Тыва,
начarльнику отдела взаимодействия в сфере юстиции,

1.7. В период временного отсlтствия (командировка, отrryск, временная
нетрудоспособность и т.д.) секретаря судебного заседания исполнение его

должностных обязанностей возлагается на помощника мирового судьи
соответствующего судебного r{астка, а в случае отс}тствлtя на судебном участке
должности помощника мирового судьи - на секретаря суда соответствующего
судебного участка, который несет ответственность за неисполнение или
ненадлежащее их исполнение в соответствии с законодательством.

1.8. Гражланский служащий, замещающий должность секретаря судебного

заседания осуществляет свою служебную деятельность и реализует свои полномочия

на основании федерального законодательства, законодательства Республики Тыва и
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2. Квалифи ка чион н ые требования

!ля замещениJl должности секретаря судебного заседания устанавливаются
квалификационные требования, вкJIючающие базовые и профессион{lльно-

функциональные квалификационные требования.
2. вы кваlи и нные ебования
Гражданский служащий, замещающий должность секретаря судебного

заседания, должен иметь высшее образование.
2.|.1. .Щля замещения должности секретаря судебного заседания требования к

стажу гражданской службы, не предъявляются.
2,1,2, Гражданский служащий, замещающий должность секретаря судебного

заседаниJI должен обладать следующими базовыми знаниями и умениями:
l) знанием государственного языка Российской Федерации (русского языка);
2) знанuямu основ,.

- КонстиryцииРоссийскойФедерачии;
- Федерального закона от б окгября 1999 г. М 184-ФЗ кОб общих принципах

организации законодательных (представrтгельных) и исполнительных органов
государственноЙ власти субъекгов РоссиЙскоЙ Федерации>;

- Федерального закона от 27 мая 200З г. ЛЬ 58-ФЗ (О системе
государственноЙ службы РоссиЙскоЙ Федерации>;

- Федерального закона от 27 июля 2004 г. Ns 79-ФЗ (О государственной
грalкданской службе Российской Федерации>;

- Федерыtьного закона от 25 декабря 2008 г. ]ф 2'lЗ-ФЗ кО противодействии
коррупции>;

- Указа Президента Российской Федерации от 12 авryста 2002 г, ЛЬ 885 (об
утверждении общих принципов служебного поведенllrl государственных служащих);

- системы и струкryры федеральных органов исполнительной власти;

- ежегодных посланий Президекга Российской Федерации Федеральному
Собранию о положении в стране, об основных направлениях внутренней и внешней
политики государства;

- Констрrryции Республики Тыва;

- Констrryционного закона Республики Тыва от 4 января 2003 г. ЛЪ 97 BX-I
<О стаryсе Главы - Председателя Правительства Республики Тыва>;

- Констrryционного закона Республики Тыва от 31 лекабря 2003 г. Ns 95 ВХ-
I кО Правительстве Ресгryблики Тыва>;

- Закона Ресrryблики Тыва от 2l апреля 2006 г. }lЪ 1739 BX-I кО вопросах
государственной гражданской службы Ресгryблики Тыва>;

- Закона Республики Тыва от 4 апреля 20t1 г. NЬ 515 BX-I <О реестре
государственных должностей Республики Тыва>;

- Закона Республики Тыва от 2 ллlоня 2006 г. N9 1779 BX-I кО системе
исполнительных органов государственной власти Республики Тыва>;
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иных нормативных правовых актов, в том числе по вопросам государственной
гражданской службы, а также реryлирующих соответствующую сферу деятельности
применительно к исполнению конкретных должностных обязанностей в сфере
организации судопроизводства.



- Закона Республики Тыва от 21 декабря 2018 г. Ns 453-ЗРТ <О мерах по
противодействию коррупции в Республике Тыва>;

- Указа Председателя Правительства Республики Тыва от l l мм 2011 г. Ns
70 (О Кодексе этики и поведениJI государственных гражданских служащих
Республики Тыва>;

- системы и структуры органов исполнительной власти Республики Тыва;

- ежегодных посланий Главы Ресrryблики Тыва Верховному Хуралу
(парламенry) Ресгryблики Тыва о положении в ресrryблике;

- постановления Правительства Республики Тыва от 16 июня 2008 г. Ns 38l
<Об утвержлении Регламеrпа Правительства Республики Тыва>;

- иных нормативных правовых акгов по направлениям служебной
деятельности.

З) знаниями и умениями в области информационного-телекоммуникационных
технологий:

Знанtм,.
* правовых аспекгов в области информационно-коммуникационных

технологий;

- программных документов и приоритетов государственной политики в

области информационно-коммуникационных технологий;

- правовых аспектов в сфере предоставлениJI государственных услуг
населению и организациям посредством применения информационно-
коммуникационных технологий;

- аппаратного и программного обеспечения средств вычисллтгельной
техники;

- возможностей и особенностей примененI4я современных информационно-
коммуникационных технологий в государственных органах;

- возможностей межведомственногодокумекгооборота;

- законодательства в области обеспечения защиты информации;

- основ проекгного управления;
- основных положений законодательства об элекгронной подписи;

- основных положений законодательства о персональных данных.
YMeHtM:

- работатьсустройствамиинформационно-коммуникационныхтехнологий;
- работать с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе

сетью кИнтернет>;

- работать с базами данных;

- работать со средствами защиты информации.
2,1.3. Гражданский служащий, замещающий долж}tость секретаря судебного

заседания, таюt(е должен обладать HagblKa,ytu u уменtмл,ui

- обеспечивать праюическое применение знания законодательства в

служебной деятельности;

- планировать и рационаJIьно использовать свое рабочее время;

- осуществJlятьнормотворческуюдеятельность;

- аналлrтической работы (подготовка анaцитических справок, дою.Iадов,

информачионно-справочных материалов и т.п.);
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- вь!полнить поставленную задачу, исполн}лть поручение, обязательство
заранее или к нilзначенному сроку;

- поддерживать комфортный мораJIьно-психологический кJIимат в

коллективе;

- работы с большим объемом информации;

- подготовки документов, рекомендаций, с.гryжебных писем, вкllючaц ответы
на обращсния государственных органов, граждан и организаций в установленный
срок;

- ясно, связанно и логиtlно излагать мысли без допущениJl грамматических,
орфографических, пунктуационных и стилистических ошибок;

- rryбличных высryплений по вопросам служебной деятельности;

- делиться с коллегами опытом, знаниями и эффекгивными практиками в

процессе выполнения работ;
- к самообучению и усвоению новых знаний;

- организации и проведениJr совещаний, конференций, семинара и других
мероприятий;

- разрешения конфликгных сrryаций;
- устанавливать эффекгивное взаимодействие с коллегами внутри

государственного органа, а также межведомственное взаимодействие;

- предIагать новые идеи, направленные на развитие новых или улучшение
существующих процессов, методов, систем, услуг;

- организовать рабоry по эффекгивному взаимодействию с органами
государственной власти и органами местного самоуправления, предприJIтиями,
организациями, учреждениJIми и гражданами;

- осуществить быстрый поиск необходимой информации по вопросам
служебной деятельности;

- обеспечивать соблюдение порядка работы со служебной информацией;
2.2. Поофессионально-фчнкllионzlл ые квалификационные mебования
2.2.1. Гражданский служащий, замещаюций должность секретаря судебного

заседаниJI должен иметь высшее юридическое образование по направлению
подготовки (специальности) профессионitльного образования <Юриспруденция>.

2.2.2. Гражданский служащий, замещающий должность секретаря судебного
заседаншI, должен обладать следующими профессuональньtL|u знанuя-лttl в сфере
законодательства:

- Всеобщая декJIарация прав человека от 10 лекабря 1948 г.;

- Конвенция о защите прав человека и основных свобол (Рим,4 ноября 1950
г.);

- Международный пакт о гражданских и политических правах (Нью-Йорк, 16

декабря 1966 г.);
Международный пакт об экономических, социаJIьных и культурных правах

(Нью-Иорк, l9 лекабря 1966 г.);

- КонстtrтуцияРоссийскойФедерации;
- АрбrгражныйпроцессуальныйкодексРоссийскойФедерации;
- Гражданский кодекс Российской Федерации;

- ГражданскийпроцессуальныйкодексРоссийскойФедерации;
- Уголовный кодекс Российской Федерации;
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- Уголовно-процессуальныйкодексРоссийскойФедерации;
- Кодекс административногосудопроизводстваРоссийской Федерации;

- Кодекс Российской Федерации об административных правонарушсЕиях;

- Семейный кодекс Российской Федерации;

- Жилищный кодекс Российской Федерации;

- Земельный кодекс Российской Федерачии;

- Федеральный констиryционный закон от 21 июля 1994 Ng l -ФКЗ (О
Констrryционном Суде Российской Федерации>;

- Федеральный констиryционный закон от 17 лекабря 1997 Ns 2-ФКЗ (О
Правительстве Российской Федерации>;

- Федеральный констиryционный закон от 05 фсвраля 2014 Ns 3-ФКЗ (О
Верховном Суде Российской Фелерачий>;

- Федеральный констиryционный закон от 31 лекабря 1996 г. JФ 1-ФКЗ (О
судебной системе Российской Федерации>;

- Закон Российской Федерации от 26 шоня 1992 г. Ns 3132-1 (О стаryсе судей
в Российской Федерации>:

- Федеральный констrryционный закон от 7 февра,rя 20l l г. Jф 1-ФКЗ кО
судах общей юрисдикции в Российской Федерации>;

- Федеральный закон от 29 лекабря 1999 г. N9 218-ФЗ <Об общем числе
мировых судей и количестве сулебных )частков в субъекгах Российской Фелерации>;

- Федеральный закон от 17.12.1998 J$] l88-ФЗ <О мировых судьях в
Российской Федерачии>;

- Федеральный закон от 22 лекабря 2008 г. Jф 262-ФЗ <Об обеспечении
доступа к информации о деятельности судов в Российской Федерации>;

- Федеральный закон от 2 мм 2006 г. ЛЬ 59-ФЗ <О порядке рассмотениJl
обращений граждан Российской Федерачии>;

- Федеральный закон от 3l мм 2002 г. Ns б3-ФЗ <Об адвокатской
деятельности и адвокатуре в Российской Федерачии;

- Федеральный закон от 21 ноября 20ll г. Ns 324-ФЗ кО бесплатной
юридической помощи в Российской Федерации>;

- Федеральный закон от 20 авryста 2004 г. Ns ll3-Ф3 <О присяжных
заседателях федеральных сулов общей юрисдикции в Российской Федерации>;

- Федеральный закон от 27 июля 2006 г. Ns 152-ФЗ <<О персональных
данных);

- Федеральный закон от 2 окгября 200'l r. Ns 229-ФЗ кОб исполни:гельном
производстве);

- Фелеральный закон от 2l июля l997 г. Ns 118-ФЗ <О судебных приставахD;

- Федеральный закон от 22 лекабря 2004 г, Ns l25-ФЗ <Об архивном деле в
Российской Федерачии>;

- <<Основы законодательства Российской Федерации о нотариате),

утвержденные ВС Российской Федерации 11 февраля 1993 г. Ns 4462-1,;

- Федеральный закон от 14 июня 1994 г. JtЪ 5-ФЗ (О порядке огryбликования
и вступления в силу фелеральных констrтryционных законов! федеральных законов,
актов п.Iлат Федерального Собрания>;

- Фелеральный закон от 2 мая 2006 г. Ns 59-ФЗ <О порядке рассмотрения
обращений граждан Российской Федерации>;
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- Федеральный закон от 17 июля 2009 г. Jф l72-ФЗ <Об аrгикоррупционной
экспертизе нормативных правовых актов и проектов нормативных правовых аюов);

- Федеральный закон от 26.07.2006 Ns l35-ФЗ кО защите конкуренции));

- МЕтодические рекомендации по юридико-техническому оформлению
законопроеюов (направлены письмом Аппарата Государственной .Щумы
Федерального Собрания Российской Федерации от 18 ноября 2003 г. J',lЪ вн 2-181490);

- Указ Президента Российской Федерации от 5 апреля 1994 г. Jф 662 <О

порядке оrryбликования и вступлен}tя в силу Федеральных законов>;

- Указ Президента Российской Федерации от 12 авryста 2002 г. J\Ъ 885 (Об

утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих>;

- Указ Президеrrта Российской Федерации от 09 марта 2004 г. Ns 314 ко
системе и стукгуре федеральных органов исполнительной власти>;

- Указ Президекга Российской Федерации от 2l мая 20|2 г. Ns 636 (О
структуре федеральных органов исполнительной власти>;

- постановление Правительства Российской Федерации от 13 авryста 1997 г.
Jф 1009 <Об утверждении Правил подготовки нормативных правовых актов

федеральных органов исполнительной власти и их государственной регистрации);
- постановление Правительства Российской Федерации от 2 авryста 2001 г.

Ns 57б (Об утверждении Основных требований к концепции и разработке проекгов
федеральных законов>>;

- постановление Правительства Российской Федерачии от 30 апреля 2009 г.
ЛlЬ З89 (О мерах по совершенствованию законопроекгной деятельности
Правительства Российской Федерации>;

- постановление Правительства Российской Федерации от 26 февраля 20l0 г.
Ns 96 (Об антикоррупционной экспертизе нормативных правовых акгов и проектов
нормативных правовых акгов));

- постановление Правительства Российской Федерации от 25 авryста 2012 r.
N9 85l <О порядке раскрытия федеральными органами исполнительной власти
информации о подготовке проектов нормативных правовых актов и результатах их
общественного обсуждения>;

- распоряжение Президента Российской Федерации от 14 июля 2008 г. Jф
405-р (О рaвмещении государственных зак:вов на изготовление бланков
исполнительных листов)) (в рамках закJIючения государственных контрактов);

- постановление Правительства Российской Федерации от Зl июля 2008 г. Ns
579 <О бланках исполнительных листов);

- постановление Правительства Российской Федерации от 1 июня 2004 г. Jф
260 (о Регламенте Правительства Российской Федерации и Положении об дппарате
Правrгельства Российской Федерации>;

- Основы государственной полrтики Российской Федерации в сфере
рiввития правовой грамотности и правосознанлlя грФкдан, }твержденные
Президентом Российской Федерации 28 апреля 2011 г. Jф Пр-l lб8;

- постановление Президиума Совета судей Российской Федерации от 2'7

января 2011 г. J'& 253 <Об утвержлении Регламента организации ра:}мещениJI
сведений о находящихся в суде делах и текстов судебных акгов в информационно-
телекоммуникационной сgги (Интернет) на официальном сайте сула общей
юрисдикции));

- Констрrryция Республики Тыва;
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- Констlrryционный закон Республики Тыва от 4 января 2003 г. Ns 97 BX-I (О
статусе Главы - Председателя Правительства Республики Тыва>;

- Констиryционный закон Республики Тыва от 31 лекабря 2003 г. Ns 95 BX-I
<О Правrтельстве Республики Тыва>;

- Констиryционный закон Республики Тыва от 04.11.1999 Ns 363 (О мировых
судьях в Республике Тыва>

- Закон Республики Тыва от 2 пюня 2006 г. Ns 1779 BX-I (О системе
исполнительных органов государственной власти Республики Тыва>;

- Закон Республики Тыва от 08.05.2013 N 1852 BX-I (О нормативных
правовых акгах Республики Тыва>>;

- Закон Республики Тыва от 25.|2,2014 N 3l-ЗРТ кО судебных участках и

должностях мировых сулей Республики Тыва>;

- Закон Республики Тыва от 20.12.2010 Ns 235 BX-I <Об обеспечении доступа
к информации о деятельности Констиryционного суда Ресгryблики Тыва и мировых
судей в Республике Тыва>;

- Закон Республики Тыва от 0'l ,|2.2014 Ns 8-ЗРТ <О реа.пизации в Республике
Тыва права граждан на получение бесплатной юридической помощи);

- Закон Республики Тыва от 11.12.200З Jф 464 BX-I кО реryлировании
вопросов, связанных с адвокатской деятельностью на территории Республики Тыва>;

- Закон Республики Тыва от 12.03,2010 Ns 1781 ВХ-2 (Об отдельных
вопросах организации нотариата в Республике Тыва>;

- Указ Главы Республики Тыва от 22 ноября 20lб г. Ns 204 кО йруктуре
органов исполнительной власти Республики Тыва>;

- Закон Республики Тыва от 24.06.20|З ]ф 2062 BXJ (О Методике

распределения субвенций местным бюджgгам из ресгryбликанского бюджета
Республики Тыва, предоставляемых за счет субвенций республиканскому бюджеry
Республики Тыва из фелерального бюджета, на финансовое обеспечение переданных
исполнительно-распорядительным органам муниципarльных образований
государственных полномочий по составлению (изменению, дополнению) списков
кандидатов в присяжные заседатели федеральных судов общей юрисдикции в

Российской Федерации>;

- Указ Главы - Председателя Правlt,гельства Ресrryблики Тыва от 10 июля
2012 г. Ns 194 кОб образовании Администрации Главы Республики Тыва и Аппарата
Правительства Республики Тыва>;

- Указ Председателя Правительства Республики Тыва от 11 мая 20l1 г. J',iЪ 70

кО Кодексе этики и поведения государственных гражданских служащих Республики
Тыва>;

- Указ Председателя Правительства Республики Тыва от 2'7 июля 2009 г. Ns

lбЗ (Об }тверждении перечня должностей государственной гражданской службы
республики Тыва, при нalзначении на которые граждане и при замещении которых
государственные Фажданские служащие Республики Тыва обязаны представлять

сведениJI о своих доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера,

а также сведениJI о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного
характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей>;

- Указ Прелседателя Правительства Ресгryблики Тыва от 30 лекабря 2009 г,

Ns 320 (О проверке достоверности и полноты сведений, представляемых гражданами,

претендующими на замещение должностей государственной гражданской службы
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Республики Тыва, и государственными гражданскими служащими Республики Тыва,
и соблюдения государственными грtDкданскими служащими Республики Тыва
требований к служебному поведению);

- Указ Председателя Правительства Республики Тыва от 29 ноября 20l l г. Ns
204 (О мерах по реirлизации отдельных положений Федерального закона <<О

противодействии коррупции);

- Указ Главы РТ от 31.01.2019 Nq 22 <Об утверждении порядка выдачи и

учета удостоверений мировых судей Республики Тыва и мировых сулей Республики
Тыва, пребывающих в отставке);

- постановление Правительства Республики Тыва от 16 июня 2008 г. Ns 38l
кОб угвержлении Регламеrпа Правительства Республики Тыва>;

- постановление Правrтельства Республики Тыва от 29.07.201З Nq 472 <Об

утверждении Правил раскрытиll органами исполнительной власти Республики Тыва
информачии о подготовке проектов нормативных правовых актов и результатах их
общественного обсужденlля>;

- постановление Правительства Республики Тыва от 28.12.2012 Jф 729 кО
некоторьж мерах по реаJIизации Федерального закона кО бесплатной юридической
помощи в Российской Федерации> на территории Республики Тыва>;

- постановление Правительства Республики Тыва от l4.0З.20l7 .}lЪ 94 (Об
утверждении Порядка приюIтиJI решений об оказании в экстренных случмх
бесплатной юридической помощи гражданам, окiвавшимся в трулной жизненной
ситуации));

- постановление Правительства Республики Тыва от 05.08.201l N9 495 (О
Порядке и piшMepax компенсации расходов адвокаlry, связанных с окtванием
бесплатной юридической помощи, в том числе в труднодоступньж и малонаселенных
местностях Республики Тыва>;

- постановление Правительства Республики Тыва от 28.11.2017 Ns 525 (Об
утверждении Порядка составления списков кандидатов в присяжные заседатели
Ресrryблики Тыва для федеральных сулов общей юрисдикции>;

- распоряжение Правительства Республики Тыва от 10.07.2017 JФ 3З7-р <О

реzrлизации на территории Республики Тыва Указа Президеrrга Российской
Федерации (О дополнительных мерах по обеспечению единства правового
пространства Российской Федерации> и признании утратившим силу распоряжения
Правительства Республики Тыва от 9 авryста 2011 г. JllЪ 244-р>

- иные нормативные правовые акты по направлениям деятельности
Министерства.

2.2.З. Иньле профессuональньlе знанllя секретаря судебного заседанllя должны
вкJIючать:

- знание основ государственного устройства и управления;
- знание правил юридической техники;

- знание основных принципов обеспечения единства правового пространства
Российской Федерации;

- знание задач и функций федеральных органов исполнительной власти,
органов исполнительной власти Республики Тыва;

- знание основных направлений и приоритетов государственной политики в
сфере развлtтия законодательства;

- знание задач и функчий государственных органов власти;
а



- знание основных направлений и приоритетов государственной политики в
сфере адвокатуры;

- знание судебной практики Констиryционного Суда Российской Федерации,
Верховного Сула Российской Федерации, Высшего Арбитражного Сула Российской
Федерации;

- знанIш по структуре и состава органов судейского сообщества в Российской
Федерации;

- знание требований законодательства Российской Федерации в области
персонirльных данных и их защиты;

- нiL,Iичие высокого уровня правосознаниrI и правовой культуры, понимание
социальной значимости своей профессии;

- правилаантикоррупционногоповедениlI, пониманиесвоейотвsтственности
перед обществом и государством;

- применение современных информационно-коммуникационныхтехнологий
в государственных органах, вкJIючtш использование возможностей
межведомственного элеюронного документооборота;

- технологию организации работы архива судебного участка;
- способы организации работы по обеопечению безопасности судебной

деятельности, защищенности судебных )п{астков, безопасности мировых судей,
сотрудников аппаратов мировых судей, и граждан, участв}тощих в судебных
процессах;

- технологию организации работы по обеспечению доступа к информации о
деятельности мировых судей;

- общие вопросы и порядок информационного обеспечения деятельности
мировых судей;

- порядок судебного делопроизводства у мирового судьи;

- содержаниеорганизационно-правовогообеспечениядеятельностимировых
судей;

- понимание статуса аппарата мировых судей Ресrryблики Тыва: структуры и
функций;

- знаниJI по организационному, материально-техническому обеспечению
деятельности мировых судей;

- знаниJI по структуре и состава органов судейского сообщества в Российской
Федерации.

2.2.4. Гражданский служащий! замещающий должность секретаря судебного
заседаниJI, должен обладать следующими профессuонмьньlмu уменuялlu u навьlка,ryru,,

1) умение выяснять точный смысл, содержание нормативных правовых актов
(норм), используя различные виды толкованпя;

2) использование официально-делового стиля при составлении правовых
документов ненормативного харакгера;

3) использование правил юридической техники для составлениJI нормативных
правовых актов;

4) умение собирать, обобщать, анa1,1изировать и оценивать информацию о
состоянии законодательства Российской Федерации и Республики Тыва для
обеспечения принятия (излания), изменения или признаниJI утратившим силу
(отмены) законодательных и иных нормативных правовых акгов Российской
Федерации и Республики Тыва;
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5) умение планировать и рационаJIьно использовать свое рабочее время;

6) навыки ана.питической работы (подготовка аналитических справок,

докладов, информационно-справочных материа"чов и т.п.);
,7) 

умение сохранять высокую работоспособность в экстремirльных условиJIх,
при необходимости выполIшть работу в короткие сроки;

8) умение определять цели, приоритеты;
9) способность выполнить поставленную задачу, исполнить обязательство

заранее или к назначенному времени;
10) способность принимать ответственность за совершенные ошибки;
11) умение своевременно выявить и предупредить потенциально возможную

проблемную ситуацию;
12) умение устанавливать открытые, уважительные отношениJI, основанные на

доверии и взаимопонимании;
1З) умение поддерживать комфортный морально-психологический кJIимат в

коллективе;
14) умение подготовки отзывов, замечаний, предложений по проекгам

федера,rьных законов и иlrых нормативных правовых актов в соответствии с
компетенцией Министерства;

l5) умение подготовить предложения по совершенствованию
законодательства, разработать законопроекгы ;

16) умение распределять объемы бюджетных ассигнований на исполнение

действуюцих расходных обязательств по обеспечению функций мировых судей;
17) умение собирать и анurлизировать информацию о результатах работы

Министерства по организационному обеспечению деятельности мировых судей;
18) умение готовI,rгь статистические, аналитические, справочные и другие

материалы по вопросам организационно-правового обеспечения деятельности
мирровых судей;

19) умение осуществлять информационное сопровождение официального
интернет-сайта сулебных участков;

20) навыки работы с рzвными источниками информации (включая поиск в сети
Интернет);

2 1) навыки работы с аналитическими и статистическими данными;
22) навыки работы с большим объемом информации;
23) умение отличать главную информацию от второстепенной;
24) умение определить проблемы и возможные причины их возникновения;
25) умение переводить информацию в единый формат;
26) умение приходить к логическим закJIюченлulм по итогам проведениJI

анализа, умение структурировать и конкретизировать суждениJl, формулировать
выводы (в том числе и на основе неполных данных);

27) владение методикой системного анализа;
28) навык подготовки служебных писем, вкJIючаII ответы на обращения

государственных органов, Iраждан и организаций в установленный срок;
29) навыкподготовкирекомендаций;
30) умение ясно, связанно и логично излагать мысли без догryщения

грамматических, орфографических, rryнктуационных и стилистических ошибок;
3l) навыки публичных высryплений;
32) умение делиться с коллегами опытом, знаниrлми и эффекгивными

пракгиками в процессе выполнения работ;
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З3) способность к самообучению и усвоению новых знаний;
34) навыки организации и проведениJI совещаний, конференций, семинаров;
35) навыки разрешениJI конфликгных ситуаций;
З6) умение устанавливать эффекгивное взаимодействие с коллегами внутри

государственного органа, а также межведомственное взаимодействие;
37) способность предлагать новые идеи, направленные на развитие новых или

улучшение существующих процессов, методов, систем, услуг;
38) работа со справочными правовыми системами <Секретарь судебного

заседани_я Плюс>, <Гаракт> на профессионаJIьном уровне.
2,2.5. Гражданский служащий, замещающий должность секретаря судебного

заседан}uI, должен обладать следующими функциональными знаниrIми:
l) понятие нормы права, нормативного правового акта' правоотношений и их

признаки;
2) понJIтие проекга нормативного правового акта, инструмеЕты и этапы его

разработки;
3) поЕятие официального отзыва на проекты нормативных правовых акгов:

этапы, кlIючевые принципы и технологии разработки;4) ю'tассификация моделейгосударственнойполитики;
5) задачи, сроки, ресурсы и инструменты государственной политики;
б) понятие, процедура рассмотрениlI обращений граждан;
7) порядок ведения дел в судах различной инстанции;
8) правила эксплуатации зданий и сооружений;
9) система технической и противопожарной безопасности;
10) разработка технических заданий при рaвмещении государственного заказа

на приобретение товаров, работ и услуг.
1l) развитие и стандартизация проектного управления в государственном

секгоре;
12) формирование и рiввитие системы проекгной деятельности в органах

власти и организациях;
13) применение инструментов и методов в следующих предметных областях

управления проекгами: организациJr и заинтересованные стороны; выгоды;
содержание; сроки; финансы; планирование и контроль; изменениJI; риски и
возможности; ресурсы; коммуникации и знания; качество; закупки и поставки.

2.2.6, Гражданский служащий, замещающий должность секретаря судебного
заседания, должен обладать след}.ющими функцuон апьньtJуlu yJ|leHLlяMu,,

l) навык анаJIиза нормативной правовой б.вы;
2) умение составлениJt протокола судебного заседаниJI;
3) умение работы с аналитическими и статистическими данными;
4) умение подготовки служебных писем.

3. ,Щолжностные обязанности, права и ответствеIIность

3.1, .Щолжностные обжонносmu:
3.1.1. Гражданский служащий, замещающий должность секретаря судебного

заседаниrI в соответствии со статьей 15 Фелера,rьного закона о,l 27 июля 2004 г. J,,lb 79-
ФЗ (О государственной гражданской службе Российской Федерации> (дмее -

Федеральный закон) обязан:
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1) соблюдать Констиryцию Российской Федерации, федеральные
конституционные законы, федеральные законь1, иные нормативные правовые акты

Российской Федерации, Конституцию Республики Тыва, законы Ресrryблики Тыва и
иные нормативные правовые акты Республики Тыва и обеспечивать их исполнение;

2) исполIiJIть должностные обязанности в соответствии с должностным

регламентом;
3) исполIfiть поручениJt соответствующих руководителей, данные в пределах

их полномочий, установленных законодательством Российской Федерации и

Республики Тыва;
4) соблюдать при исполнении должностных обязанностей права и законные

интересы граждан и организаций;
5) соблюдатьслужебныйраспорядок;
6) подцерживать уровень квaшификации, необходимый для надлежащего

исполнениJI должностных обязанностей;
7) не рiвглашать сведения, составляющие государственную и иную

охраняемую федеральным законом тайну, а также сведенIш, ставшие ему известными
в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведениJI, касающиеся
частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и достоинство;

8) беречь государственное имущество, в том числе предоставленное ему для
исполнения должностных обязанностей;

9) представJuIть в установленном порядке предусмотренные федеральным
законом сведениJI о себе и членах своей семьи, а также сведениJI о полученных им
доходах и принадлежащем ему на праве собственности имуществе' являющихся
объекгами наJIогообложения, об обязательствах имущественного характера;

10) сообщать о выходе из црaDкданства Российской Федерации или о
приобретении гражданства другого государства в день выхода из гражданства
Российской Федерации или в день приобретения гражданства другого государства;

l l) соблюдать ограничениJl, выполнJIть обязательства и требования к
служебному поведению, не нарушать запреты' которые установлены Федеральным
законом и другими федеральными законами;

|2) сообщать представителю нанимателя о личной заинтересованности при
исполнении должностньж обязанностей, которая может привести к конфликту
интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликга.

З.|.2. В соответствии со стать9й 17 Федерального закона гражданскому
служащему, замещающему должность секретаря судебного заседаниJл в связи с
прохождением гражданской службы, запреlцаеmся,,

l) замещать должность гражданской службы в случае:
а) избрания или нщначениrl на государственную должность, за исключением

случая, установленного частью второй статьи б Федера,чьного конституционного
закона от 17 лекабря 1997 года Jtlb 2-ФКЗ (О Правительстве Российской Федерации>;

б) избрания на выборную должность в органе местного самоуправлениJI;
в) избрания на оплачиваемую выборную должность в органе

профессиона,rьного союза, в том числе в выборном органе первиtIной профсоюзной
организации, созданной в государственном органе

2) осуществлять предпринимательскую деятельность;
3) приобретать в случмх, установленных федеральным законом, ценные

бумаги, по которьlм может быть получен доход;
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4) быть поверенным или представителем по делам третьих лиц в
Министерстве, если иное не предусмотрено настоящим Федсральным
другими федеральными законами;

,iaK()I I()\,l и

5) поJryчать в связи с исполнением должностных обязанностей
вознагражденшI от физических и юридических лиц (подарки, денежное
вознаграждение, ссуды, услуги, оплату развлечений, отдыха, транспортных расходов
и иные вознаграждения);

6) выезжать в связи с исполнением должностных обязанностей за пределы
территории Российской Федерации за счет средств физических и юридических лиц, за
исключением служебньж командировок, осуществляемых в соответствии с
законодательством Российской Федерации, по договоренности государственных
органов Российской Федерации, государственных органов субъекгов Российской
Федерации или муниципальных органов с государствснными или муниципlшьными
органами иносlранных государств, международными иJIи иностранными
организациями;

7) использовать в целях, не связанных с исполнением должностных
обязанностей, средства материarльно-технического и иного обеспечения, другое
государственное имущество, а также передавать их другим лицам;

8) рtвглашать или использовать в целях, не связанных с гражданской
службой, сведения, отнесенные в соответствии с федеральным законом к сведенлlrlм
конфиденциа.llьного характера, или служебную информачию, ставшие ему
известными в связи с исполнением должностных обязанностей;

9) доIryскать публичные выскaвыван}ul, суждениJI и оценки, в том числе в

средствах массовой информации, в отношении деятельности государственных
органов, их руководителей, включая решениJI вышестоящего государственного органа
либо Министерства, если это не входит в его должностные обязанности;

10) принимать без письменного р }решениJI представитеJlя нанимателя
награды, почетные и специальные звания (за исключением научных) иностранных
государств, международных организаций, а также политических партий, других
общественных объединений и религиозных объединений, если в его должностные
обязанности входит взаимодействие с укaванными организациJIми и объединениями;

l1) использовать преимущества должностного положен}ul для предвыборной
агитации, а также для агитации по вопросам референлума;

12) использовать должностные полномочиJt в иЕгересах политических партий,

других общественных объединений, религиозных объединений и иных организаций, а

также гryблично выражать отношение к укtванным объединениям и организациJIм в

каЧествегрФкДанскоГослУжаЩего'еслиэтоневходиТвеГодолжносТные
обязанности;

13) создавать в государственных органах структуры политиtIеских партий,

других общественных объединений (за исключением профессиональных союзов,

ветеранских и иных органов общественной самодеятельности) и религиозных
объединений или способствовать созданию укiванных струкгур;

14) прекращать исполнение должностных обязанностей в целях

уреryлирования служебного спора;
15) входить в состав органов управления, попечительских или наблюдательных

советов, иных органов иностранных некоммерческих неправительственных

организаций и действующих на территории Российской Федерации их струкгурных
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подразделений, если иное не предусмотрено международным договором Российской
Федерации или законодательством Российской Федерации;

l6) заниматься без письменного разрешения представитеJlя нанимателя
оплачиваемой деятельностью, финансируемой исключlтгельно за счет средств
иносlранных государств, международrrых и иностранных организаций. иностранных
граждан и лиц без гражданства, если иное не предусмотрено международным
договором Российской Федерации или законодательством Российской Федерации.

3.1.3. Гражданский служащий, замещающий должность секретаря судебного
заседания обязан соблюdаmь mребованlм к слуuсебному повеdенuю, установленные
статьей 18 Федерального закона:

l) исполнять должностные обязанности добросовестно, на высоком
профессиона.гtьном уровне;2) исходить из того, что признание, соблюдение и защита прав и свобод
человека и грaDкданина определяют смысл и содержание его профессиональной
служебной деятельности;

3) осуществJutть профессиональную служебную деятельность в рамках
установленной законодательством Российской Федерации компетенции
Министерства;

4) не оквывать предпочтение каким-либо общественным или религиозным
объединениям, профессионtшьным или социlшьным группам, организациям и
гражданам;

5) не совершать действия, связанные с влиJIнием каких-либо личных,
имущественных (финансовых) и иных интересов, препятствующих добросовестному
исполнению должностных обязанностей;

6) соблюдать ограничениJl, установленные Федеральным законом и другими
федеральными законами для гражданских служащих;

7) соблюдать нейrгральность, искJIючающую возможность влиJlниJl на свою
профессиональную служебную деятельность решений политических партий, других
общественных объединений, религиозных объединений и иных организаций;

8) не совершать поступки, порочащие его честь и достоинство;
9) проявлять коррекгность в обращении с гражданами;
10) проявлять увФкение к нравствеЕным обычаям и традициям народов

Российской Федерации;
11) учитывать культурные и иные особенности рaвл}ltlных этнических и

социальных групп, а также конфессий;
|2) способствовать межнациональному и межконфессиональному согласию;
lЗ) не догryскать конфликгных сrryаций, способных нанести ущерб его

репутации или авторитету Министерства;
14) соблюдать установленные правила гryбличных высryплений и

предоставления служебной информации.
3.1.4. Гражланский служащий, замещающий должность секретаря судебного

заседаниJt обязан:
l) организовывать свою рабоry на плановой основе;
2) обеспечивать выполнение задач, полномочий, функчий, возложенных на

него и нести персональную ответственность за их выполнение;
3) участвовать в подготовке проектов актов, в том числе имеющих

нормативный харакгер, в установленной сфере деятельности Министерства;
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4) подготавливать докJIады, отчеты, методические, аналитические,
информационные, справочные и иные материitлы по вопросам, относящимся к его
компетенции;

5) по поручению руководства принимать участие в рабочих группах, в работе
комиссий, научно-пракшческих конференuий, (круглых столах) и других
совещаниJIх по вопросам деятельности Министерства;

6) вносить предложения в план работы Министерства по вопросам,
относящимся к его компетенции;

7) рассматривать в пределах компетенции Министерства, поступившие
обращения граждан и организаций, готовить проеюы ответов по ним;

8) своевременно и качественно рассматривать поступившие на исполнение
документы, готовить проекты ответов и решений по ним;

9) осуществлять мониторинг, обобщать сведениJI, информачию и материalлы
предоставленные государственнь]ми органами, органами местного самоуправления,
организациями по вопросам, относящимся к компетенции Министерства;

10) соблюдать правила делопроизводства, в том числе надлежащим образом

уч}fгывать и хранить полученные на исполнение документы и материarлы,

своевременно сдавать их ответственному лицу за ведение делопроизводства, в том
числе при уходе в отпуск, убытие в командировку, в случае болезни или оставлен}ul

должности;
1l) выполIulть установленные законодательством требования к служебному

поведению гр.I)кданского служащего;
12) выезжать в служебные командировки;
13) соблюлать режим работы, установленный в судебном участке мирового

14) беречь государственное имущество, в том числе предоставленное ему для
исполненлul должностных обязанностей;

15) нести ответственность за материarльные ценности;
16) соблюдать ограничения, выполнять обязательства и требования, не

нарушать запреты, которые установлены законодательством Российской Федерации о

государственной гражданской службе;
17) сообщать представителю нанимателя о личной заинтересованности при

исполнении должностных обязанностей, которое может привести к конфликгу
интересов, принимает меры по предотврацению такого конфликта;

18) не допускать конфликгных сиryачий, способных нанести ущерб его

реrry"гации или авторитету государственного органа;
19) выполrrять мероприятиJI по обеспечению пожарной безопасности и охране

трула работников судебного участка;
20) осуществлять мониторинг сообщений о работе мирового судьи в средствах

массовой информаltии, подготавливает публикации на акryаJIьные темы;
21) своевременно и надлежаще извещать участников сулебного процесса и

свидетелей, в том числе посредством СМС-сообцений;
22) подготавливать и вывешивать списки дел, назначенных к рассмотрению в

судебном заседании;
23) осуществлять своевременное обеспечение явки на судебные заседаниJI по

рассматриваемым мировыми сульей делам ;

25) проверять явку лиц, которые вызывались в судебное заседание;

судьи
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26) проверять полномочия явившихся лиц к мировому судье лиц, участвующих
в деле. их представrгелей;

27) оформлять запросы по поручению мирового судьи;
28) изготавливать протокол судебного заседания не позднее чем через 3 дня

после окончания судебного заседаниrl;
29) оформляет судебные дела после их рассмоlрениJl;
30) обеспечивать исполнение нормативных акгов по исполнению судебных

решений;
31) оформлять запросы об обстоятельствах, послуживших основанием для

приостановлениrt производства по делу;
32) подготавливать и направлять ответы по поступившим запросам о делах,

находящихся в производстве у мирового судьи;
33) контролировать исполнение постановлений мирового судьи по

приостановJIенным производством делам;
З4) осуществлять учет и кокгроль за исполнением судебных поручений,

направленных в другие суды или поступивших из других судов, в том числе
связанных с исполнением обязательств по международным соглашениJIм;

35) при нaшиrlии письменного ходатайства знакомить участников процесса с
протоколом судебного заседаниJI, материrшами гражданского, уголовного,
административного дел и дел об административных правонарушениях;

3б) осуществлять контроль при ознакомлении с материiшами дела участников
процесса;

37) своевременно направлять копии судебных акгов лицам, участвующим в

деле, которые отсутствовали в судебном заседании при рассмотрении дела;
38) своевременно и в полном объеме вносить сведениJI о стадиях и результатах

рассмотрен}fi дел в программу автоматизированного судебного делопроизводства ПИ
АМИРС: о наlначении судебного заседания, об отложении, о результатах
рассмотениJI, о направлении и вручении судебного акта, прицреплять судебные аюы,
формировать графики н.вначенных судебных заседаний;

39) наполнять информационный стенд судебного участка необходимой
информачией в соответствии с требованиями Федерального закона от 22 декабря 2008
г, Ns 262-ФЗ кОб обеспечении доступа к информации о деятельности судов в
Российской Федерации>; осуществляет мониторинг сообщений о работе мирового
судьи в средствах массовой информации, подготавливает публикации на акгуальные
темы;

40) оформлять исполнительные документы по делам, решениJl по которым
подлежат немедленному исполнению;

41) выполrrять другие поручениJI, связанные с исполнением полномочий
секретаря судебного заседания;

42) принимать меры для сохранности вверенных документов, дел, материiь,Iов,
материilльных ценностей;

43) выполнять другие поручен}uI, связанные с исполнением полномочий
секретаря судебного заседанлш судебного участка;

44) по поручению мирового судьи либо сотрудников Министерства выполнять
иные работы.

3,2. Права:
З.2.|. Гражданский служащий, замещающий долr(ность сецретаря судебного

заседания в соответствии со статьей 14 Федерального закона имеет право на:
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1) обеспечение надлежащих организационно-техничсских условий,
необходимых для исполнения должностных обязанностей;

2) ознакомление с доля(ностным регламентом и иными документами,
определяющими его права и обязанности по замещаемой должности гражданской
службы, крrпериJlми оценки эффекгивности исполнения должностных обязанностей,
показателями результативности профессиональной слухебной деятельности и

условиями должностного роста;
3) отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности

служебного времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных
дней, а также ежегодных оплачиваемых основного и дополнительных отIryсков;

4) оплату труда и другие выплаты в соответствии с Фелеральным законом,
иными нормативными правовыми акгами Российской Федерации и со служебным
контраrгом;

5) поJýлlение в установленном порядке информации и материалов,
необходимых для исполнения долхностных обязанностей, а также на внесение
предчожений о совершенствовании деятельности Министерства;

6) доступ в установленном порядке к сведенIшм, составляющим
государственную тайну, если исполнение должностных обязанностей связано с
использованием таких сведений;

7) доступ в установленном порядке в связи с исполнением должностных
обязанностей в государственные органы, органы местного самоуправления,
общественные объединения и иные организации;

8) ознакомление с отзывами о его профессиональной служебной деятельности
и другими докумеrrгами до внесения их в его личное дело, материtшами личного дела,
а также на приобщение к личному делу его письменных объяснений и других
документов, и материaU]ов;

9) защиту сведений о гражданском служащем;
10) лолжностной рост на конкурсной основе;
ll) профессиональную переподготовку, повышение квалификации и

стажировку в порядке, установленном Федеральным законом и другими
фелеральными законами;

12) членство в профессиональном союзе;
13) рассмотрение индивидуальных служебных споров в соответствии с

Федеральным законом и другими федеральными законами;
14) провеление по его змвлению слухtебной проверки;
15) защrry своих прав и законных интересов на гражданской службе, вкlIючая

обжа,rование в суд их нарушениJl;
lб) меличинское сlрахование в соответствии с Федеральным законом и

федеральным законом о медицинском страховании государственных служащих
Российской Федерации;

l7) госуларственную защlтту своих жизни и здоровья, жизни и здоровья членов
своей семьи, а также принадлежащего ему имущества;

l8) государственное пенсионное обеспечение в соответствии с федеральным
законом;

19) выполнение иной оплачиваемой работы, с предварительным уведомлением
представителя нанимателя, если это ве повлечет за собой конфликг интересов.
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4. Перечень вопросов, по которым секретарь судебного заседания вправе или
обязан самостоятельно принимать управленческие и ипые реш€ния

4.1. При исполнении сrryжебных обязанностей гражданский служащий,
замещающий должность секретаря судебного заседания вправе самостоятельно
принимать решениJl по вопросам организации и шIанирования своей деятельности
при выполнении должностных обязанностей.

4.2. Секретарь судебного заседаниJI не вправе самостоятельно принимать
управленческие решения, так как не наделен распорядительными полномоч}utми.

Секретарь судебного заседаниJl обязан самостоятельно принимать следующие
виды иных решений:

1) запрашивать от работrrиков аппарата мирового судьи предоставления в

соответствии с требованиями законодательства необходимой информации;
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З,2,2. .Щля выполнения возложенных должностных обязанностей, секретарь

судебного заседания, также вправе,,

l) взаимодействовать со стуктурными подразделениJlми Министерства,
органами государственной власти, органами местного самоуправлениJr, гражданами,
предприятиJlми, учреждениями9 организациями в пределах компетенции

Министерства;
2) в соответствии с действующим законодательством запрашивать и получать

от структурных подразделений Министерства, органов государственной власти и

местного самоуправлениJl, судов и органов и организаций информачию, материалы в

объемах, необходимых дJtя осуществлениJI полномочиЙ, возложенных на управление;
3) участвовать в мероприJIтиях по обучению, проводимых Министерством,

вышестоящими судами, Управлением Сулебного департамента в Республике Тыва;
4) обеспечивать организацию прохождениJI учебной праюики и стажировки

лицами, направленными на их прохождение в сцукryрные подразделения;
5) вносить предложения мировому судье, министру, заместителю министра по

вопросам улучшения, совершенствования работы судебных участков;
6) вносить на рассмотрение мирового судьи и Министра предлохения по

совершенствованию форм и методов работы в области организации деятельности
аппарата мирового судьи;

7) взаимодействовать со всеми отделами Министерства, районными судами и
Кызылским городским сулом Ресrryблики Тыва, отделами Управления Судебного
департамента в Ресгryблике Тыва - в части, касающейся организации судебного
делопроизводства, архива и судебной статистики у мирового судьи, в пределах своей
компетенции;

8) требовать создания нормальных условий для вь]полнения служебных
обязанностей и обеспечения сохранности документов, образующихся в деятельности
мирового судьи;

9) требовать от служащих аппарата мирового судьи своевременное и
качественное исполнение положений Инструкчии по делопроизводству и других
нормативньlх правовых документов, реryлирующих деятельность судебного участка;

3.3. Гражланский служащий, замещдощий должность секретаря судебного
заседаниrl за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных
обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с
законодательством Российской Федерации.



2) информировать мирового судью о выявленных при исполнении служебных
обязанностей нарушениях и предлагать способы их устранения;

3) рtвъяснять гражданам вопросы в пределах своей компетенции.

Перечень вопросов, по которым секретарь судебного заседания вправе
илн обязан участвовать при подготовке проектов решений

1.1. Гршr<данский служащий, замещающий должность секретаря судебного
заседанI{я в соответствии со своей компетенцией вправе и обязан участвовать в
подготовке (обсуждении) след},ющих проектов:

l) подготовке предложений и служебных записок по вопросам деятельности
судебного участка мировому судье и министру;

2) рассмотрении входящих документов, подготовке проектов исходящих
докумеЕтов;

3) подготовке информаuии по вопросам, входящим в его компетенцию;
4) подготовке аналитических материалов по направлению деятельности,
5.2. Гражданский служащий, замещающий должность секретаря сулебного

заседаниJI, в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке
(обсужлении) проекгов по вопросам, относящихся к его компетенции.

6. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и
иных решений, порядок согласования и принятпя данных решений

6.1. В соответствии со своими должностными обязанностями грахданский
служаций, замещающий должность секретаря сулебного заседания принимает

решениJI в сроки, установленные законодательными и иными нормативными
правовыми акгами Российской Федерачии и Ресrryблики Тыва.

7. Порядок служебного взаимодействия

'7.1. Взаимодействие гражданского служащего, замещtlющего должность
секретаря судебного заседания с гражданскими служащими Министерства,
грaDкданскими служащими иных государственных органов, а также с другими
гражданами и организацlrями стоится в рамках деловых отношений на основе общих
принципов служебного поведения государственных служащих, утвержденных Указом
Президеrrга Российской Федерачии от 12 авryста 2002 г. Ns 885 (Об утверждении
общих принципов служебного поведения государственных служащих)), и требований
к служебному поведению, установленных статьей l8 Фелерального закона, а также в
соответствии с Кодексом этики и служебного поведения, утвержденного Указом
Председателя Правительства Республики Тыва от 11 мм 201 l г. Jф 70.

8. Перечень государственных услуг,
оказываемых гражданам и организациям в соответствии с регламентом

государствеЕного органа

8.1. Гражланский служащий, замещающий должность секретаря судебного
заседания не окlвывает государственные услуги.

1
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9. Показатели эффективности и результативности
п рофессион ал ьной служебной деятельности

9.1. Эффективность профессиональной служебной деятельности гражданского
служащего, замещающего должность секретаря судебного заседания оценивается по
след},ющим покaвателям:

- исполнение документов, поступивших через государственную
информационную систему электронного документооборота <Пракгика), в том числе
исполнение поруlений Президеrrта Российской Федерации, Правrтельства
Российской Федерации, Главы Ресrryблики Тыва, Правительства Республики Тыва и
Министра юстиции Ресrryблики Тыва;

- использование современных методов работы и информационных
технологий;

- исполнение должностных обязанностей, предусмотренных должностным
регламентом;

- выполtшемому объему работы и интенсивности труда, способности
сохраюIть высокую работоспособность в экстрема,rьных условиях, соблюдению
служебной дисциIlлины;

- качество выполненной работы (подготовке документов в соответствии с
установленными,гребованиями, полному и логичному изложению материчtла,
юридиlIески грамотному составлению документа, отсутствию стилистических и
грамматических ошибок), в том числе по подготовке, информационно-аналитиrIеских
записок, справок, отчетов и иных документов, связанных с исполнением
должностных обязанностей;

- профессиональной компетентности (знанию законодательных и иных
нормативных правовых актов, широте профессионЕlльного кругозора, умению
работать с документами);

- инициативность в работе, в том числе по реiцизации поручений Президента
Российской Федерации, ПравиT ельства Российской Федерации, Главы Республики

Тыва, Правrгельства Республики Тыва и Министра юстиции Республики Тыва;

- участие в общественных мероприJIтиях Правrгельства Республики Тыва и
Министерства юстиции Республики Тыва (по решению Министра юстиции
Республики Тыва показатели эффекгивности и результативности профессиональной
служебной деятельности гражданского служащего моryт быть дополнены).

Заместитель министра й. А.А. Ондар
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