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ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ
старшего специалиста 1 разряда 
отдела делопроизводства и обеспечения судопроизводства
Арбитражного суда Пензенской области
[bookmark: _GoBack] 
В соответствии с замещаемой должностью старший специалист 1 разряда отдела делопроизводства и обеспечения судопроизводства обязан:
своевременно, в установленные АПК РФ сроки направлять копии судебных актов лицам, участвующим в деле, в случае необходимости направлять телефонные и факсимильные сообщения;
осуществлять заверение копий судебных актов и их рассылку лицам, участвующим в деле, а также другим лицам, указанным в судебных актах, если не требуется заверение копии гербовой печатью, выдача или рассылка дополнительных копий судебных актов в предусмотренных случаях;
оформлять и выдавать исполнительные листы и справки на возврат государственной пошлины в установленном порядке;
в установленном порядке знакомить представителей, лиц, участвующих в деле, с материалами дела, проверку их полномочий и регистрацию;
обеспечивать сохранность вещественных доказательств, хранящихся в отделе до вступления в законную силу решения или определения суда, которым закончено производство по делу; после этого в журнале учета производить отметки о решении суда, принятом в отношении вещественных доказательств, указание даты и существа решения, выдачу под расписку вещественных доказательств, подлежащих возврату лицу, представившему их, или лицу, определенному судом;
обеспечивать прием, регистрацию поступающих из отдела делопроизводства и обеспечения судопроизводства исковых заявлений (заявлений), заявлений об обеспечении иска и другой корреспонденции, для чего ежедневно не менее двух раз в день забирать и передавать помощнику судьи (а в его отсутствие – судье) исковые заявления после их регистрации и оформления статистической карточки, для решения вопроса о принятии дела к производству, а также незамедлительно передавать судье заявления об обеспечении иска и всю другую дополнительную корреспонденцию, полученную для судебного отдела из отдела делопроизводства и обеспечения судопроизводства;
формировать дела в соответствии с инструкцией по делопроизводству (подшивать документы, составлять опись и надлежащим образом заверять её), оформлять статистические карточки;
вводить необходимую информацию в автоматизированную систему «Судебное Арбитражное Делопроизводство», журналы, статистические карточки;
формировать в хронологическом порядке дополнительно поступившие и представленные сторонами в судебном заседании документы, нумеровать их, продолжать описи документов, осуществлять необходимые записи на внешней и внутренней стороне обложки дела;
осуществлять подборку дел, назначенных к рассмотрению на следующий день, и передача их судье;
сообщать сведения по телефону лицам, участвующим в деле, о движении соответствующего арбитражного дела, размещении на сайте информации о перерывах в судебных заседаниях;
после получения апелляционных и кассационных жалоб передавать их судье, осуществлять подборку дел по жалобам, запросам в вышестоящие надзорные инстанции и незамедлительно передавать их судье, осуществлять подготовку дела и направление его в соответствующую судебную инстанцию;
вести наряды в соответствии с номенклатурой дел;
в установленные сроки готовить и сдавать в архив оконченные производством дела;
получать дела из архива в случае необходимости и возвращать дела в архив;
печатать судебные акты и вести переписку по отделу;
получать из отдела делопроизводства и обеспечения судопроизводства уведомления о вручении почтовых отправлений лицам, участвующим в деле, о времени и месте судебного разбирательства и незамедлительно передавать их судье;
обеспечивать сохранность дел и документации, находящейся в судебном отделе;
обеспечивать сохранность и правильность использования компьютерной и иной оргтехники суда;
получать в соответствующих подразделениях суда все необходимые при ведении делопроизводства и судебного заседания бланки и другие необходимые расходные материалы;
выполнять отдельные поручения судьи, связанные с организацией судебного процесса.





