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1. Общие положения:
1.1 Отдел обеспечения судопроизводства по уголовным делам (далее – Отдел) является структурным подразделением Абаканского городского суда Республики Хакасия.

1.2 Деятельность отдела подконтрольна и подотчетна Председателю Абаканского городского суда Республики Хакасия (далее – председатель суда).

1.3 Отдел судопроизводства по уголовным делам возглавляет начальник отдела, который назначается и освобождается от должности приказом председателя суда.

1.4 Структуру и штатную численность отдела утверждает председатель суда.

1.5 Отдел действует на основании законодательства Российской Федерации о судебной власти и статусе судей, законодательства о труде и государственной гражданской службе, руководящих документов Судебного департамента при Верховном Суде Российской Федерации, приказов, распоряжений и указаний председателя суда, иных внутренних нормативных актов суда и настоящего Положения.

1.6 Отдел судопроизводства по уголовным делам в своей деятельности руководствуется:

а) Конституцией РФ;

б) ФЗ от 27.07.2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

в) Инструкцией по Судебному делопроизводству в районном суде, утвержденной Приказом Судебного департамента при Верховном Суде РФ от 29.04.2003 года;

г) ФКЗ от 31.12.1996 г. № 1-ФКЗ «О судебной системе»;

д) Федеральными Законами Российской Федерации, регламентирующих деятельность судов;
е) Указами Президента РФ, Постановлениями Правительства РФ;

ж) приказами и распоряжениями Председателя Верховного Суда РФ;

з) приказами и распоряжениями Генерального директора Судебного департамента РФ;

и) приказами и распоряжениями Председателя Верховного Суда РХ;

к) приказами и распоряжениями председателя суда;

л) настоящим положением.

1.7 Обработка документов в отделе судопроизводства по уголовным делам осуществляется с использованием электронно-вычислительной техники. 
2. Задачи и основные направления деятельности отдела:
      2.1.Задачами отдела являются:

- осуществление учета движения и хранения уголовных дел и других материалов, поступающих в отдел; заполнение и ведение установленных форм учета по делам и материалам;
- помощь судье в подготовке к рассмотрению уголовных дел, в том числе извещение участников процесса о времени и месте проведения судебного заседания;

-проверка уведомлений об извещении участников процесса о времени и месте судебного заседания;

- проверка лиц, вызванных в судебное заседание;

- ведение протокола судебного заседания;  
- оформление дел, направляемых в апелляционную, кассационную или надзорную инстанции;
-оформление рассмотренных уголовных дел и материалов;

-изготовление копий судебных документов по рассмотренному делу;

- подготовка и направление документов для исполнения приговоров, определений и постановлений; контроль полученных сообщений об их исполнении;
- сдача в архив суда законченных производством уголовных дел и материалов, учетных журналов и картотек;

- выдача гражданам в установленном порядке справок и документов по делам, находящимся в отделе суда.
2.2.  Статистическая работа отдела:

- составление регламентированной отчетности по рассмотренным судом уголовным делам и материалам установленных форм: №1, №01(S03), №01.1 (S06), №4, №6, составление не регламентной отчетности.  
- составление ведомственных анализов по отдельным направлениям деятельности суда;
- организация подбора материалов и обеспечение другой необходимой помощи при выполнении работ по анализу и обобщению статистических показателей судебного рассмотрения уголовных дел;

- ведение нарядов и журналов учетов по работе отдела на текущий год в соответствии с утвержденной номенклатурой дел.
  2.2.1. Иные направления работы отдела:

- выполнение иных поручений председателя суда и его заместителей;
3.Организация деятельности отдела:
3.1  Отдел судопроизводства по уголовным делам состоит из начальника отдела, главных специалистов суда, ведущих специалистов, секретарей судебного заседания и секретарей суда, назначаемых и освобождаемых от должности приказами и распоряжениями председателя суда;

3.2 Начальник отдела судопроизводства несет непосредственную ответственность за осуществление возложенных на отдел функциональных обязанностей.
3.3 Конкретные функциональные обязанности начальника отдела, специалистов отдела и секретарей суда определяются их должностными регламентами, утвержденными в установленном порядке;

3.4 Работа отдела судопроизводства осуществляется на основе планирования, сочетания единоначалия в решении вопросов служебной деятельности и коллегиальности при их обсуждении, персональной ответственности каждого сотрудника за состояние дел на порученном участке работы;

3.5 Работники аппарата суда, входящие в состав отдела выполняют возложенные на них функции в соответствии с установленным распределением обязанностей, несут персональную ответственность за результаты своей деятельности и порученный участок работы в порядке, определенном Федеральным законом от 27.07.2004г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», иными законодательными актами, настоящим Положением и должностными регламентами;

3.6 Между специалистами отдела судопроизводства существует взаимозаменяемость, определяемая начальником отдела по согласованию с председателем суда. 

3.7 Начальник отдела распределяет функциональные обязанности между работниками отдела - федеральными государственными гражданскими служащими – в соответствии с задачами и направлениями деятельности отдела в зависимости от его численного состава.

4. Ответственность отдела и контроль за деятельностью

отдела.
4.1. Начальник отдела является лицом, ответственным за надлежащую организацию работы всего отдела, за надлежащее и своевременное    выполнение отделом своих функций. 
4.2. Работники аппарата суда, входящие в состав отдела, несут установленную законом персональную ответственность за неисполнение и ненадлежащее исполнение своих должностных обязанностей, нарушение трудовой дисциплины, нарушение обеспечения сохранности документов, а также правонарушения при работе со служебной информацией, государственный гражданский служащий отдела несет персональную ответственность в установленном трудовым законодательством и Федеральным законом "Об основах государственной службы Российской Федерации" порядке. 
4.3. Контроль за деятельностью отдела по установленным настоящим Положением направлениям его деятельности осуществляется председателем суда, в его отсутствие- лицом, его замещающим.
5.Заключительные положения

     5.1. По вопросам, не урегулированным настоящим Положением, следует 
руководствоваться действующим законодательством, а также внутренними распорядительными актами суда.

     5.2. Настоящее Положение вступает в силу с «2» марта 2023года.

Начальник отдела обеспечения
судопроизводства по уголовным делам 

Абаканского городского суда РХ                                                   Ю.Н.Куртукова
