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Положение об общем отделе
1. Общие положения
1.1. Общий отдел является структурным подразделением Абаканского городского суда Республики Хакасия. Отдел создан в целях совершенствования и повышения эффективности деятельности суда, обеспечивает организацию деятельности делопроизводства в суде в соответствии с Инструкцией по судебному делопроизводству в районном суде, утвержденной приказом Генерального директора Судебного департамента при Верховном Суде Российской Федерации от 29.04.2003г. № 36.
1.2. Отдел в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными конституционными законами, федеральными законами, указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, приказами. Распоряжениями и указаниями Судебного департамента при Верховном Суде Российской Федерации и Управления Судебного департамента в Республике Хакасия (далее именуется Управление), председателя и администратора суда, принятыми в пределах их полномочий, а также настоящим Положением.
1.3. Положение об Отделе утверждается председателем суда. Структура и штатное расписание Отдела утверждается председателем суда, по согласованию с начальником Управления Судебного департамента в Республике Хакасия.
1.4. Задачи и функции Отдела регламентируется Положением об отделе, а обязанности, права и ответственность начальника Отдела регламентируется Положением об Отделе и должностным регламентом.
1.5. Обязанности, права и ответственность работников отдела определяются их должностными регламентами, утверждаемыми председателем суда.
2. Задачи
2.1. Организация работы по обеспечению подбора, расстановки, изучения и использования рабочих кадров и специалистов, участие в формировании стабильного коллектива, создание кадрового резерва и работа с ним
2.2. Организация системы учета кадров, анализ текучести кадров.
2.3. Техническое обеспечение суда.
2.4. Обеспечение экономного расходования средств, выделяемых для организации судопроизводства.
3.  Функции
3.1. Планирование деятельности суда по кадровому направлению.
3.2. Ведение табеля учета рабочего времени на сотрудников суда, организационно-штатных документов, списков работников суда. Оформление командировочных документов, листков нетрудоспособности, подготовка проектов приказов, оформление приказов по сотрудникам суда и т.д.
3.3. Ведение личных дел и карточек, ведение подсистемы "Кадры" ГАС "Правосудие", подготовка проектов трудовых контрактов. Обеспечение сохранности и правильности заполнения трудовых книжек сотрудников суда.
3.4. Учет штатной и списочной численности, разработка должностных регламентов, оформление представлений на присвоение классных чинов работникам аппарата суда, своевременное установление стажа работы, дающего право на доплату за выслугу лет, контроль за повышением уровня повышения квалификации работников аппарата суда.
3.5. Ведение статистического и персонального учета работников аппарата суда.
3.6. Обеспечение организационных мероприятий по замещению государственных должностей государственной гражданской службы в суде на конкурсной основе в соответствии с действующим законодательством.
3.7. Организация работы по аттестации и сдаче квалификационных экзаменов сотрудниками аппарата суда.
3.8. Обеспечение и контроль за выдачей и списанием служебных удостоверений.
3.9. Организация воинского учета и бронирование работников аппарата суда, подлежащих призыву на военную службу в военное время.
3.10. Обеспечение и контроль за выдачей и списанием печатей и штампов.
3.11. Организация работы по противодействию коррупции.
3.12. Обеспечение сохранности служебных документов и неразглашение содержащейся в нем информации.
3.13. Ведение финансовой документации по материально-техническому обеспечению суда.
3.14. Обеспечение правильной эксплуатации оргтехники, эксплуатации программных средств, систем электронного документооборота и делопроизводства в суде.
3.15. Учет юридической литературы, ведение систематизированного учета нормативных актов, поддержание их в контрольном состоянии и информирование судей и работников аппарата суда об изменениях в законодательстве.
3.16. Осуществление иных мероприятий по ведению делопроизводства и судопроизводства.

4. Организация деятельности Отдела
4.1. В отдел входят работники аппарата суда - начальник отдела, консультант- 4, главный специалист (по информатизации) -2, главный специалист, ведущий специалист (по информатизации) -1, старший специалист 1 разряда-2, специалист 1 разряда.
4.2. Деятельность Отдела строится на плановой основе в соответствии с планом работы суда, а также отчетности о результатах выполнения планов. План работы отдела утверждается председателем суда.
4.3. Отдел в пределах своей компетенции взаимодействует с администратором, с судьями, работниками аппарата суда, персоналом по обслуживанию и ремонту зданий, Управлением Судебного департамента в Республике Хакасия.
5. Права Отдела
Для осуществления своих функций Отдел вправе:
5.1. В пределах функций Отдела вносить на рассмотрение председателя суда предложения по улучшению организации судебного делопроизводства в суде, проекты приказов, распоряжений, указаний и других документов по улучшению организации судебного делопроизводства в суде, проекты приказов, распоряжений, указаний и других документов организации работы Отдела и условий труда.
5.2. Получать необходимые сведения от судей, работников аппарата суда и персонала по обслуживанию и ремонту зданий по вопросам подготовки приказов, распоряжений, указаний, а также для подготовки справок, анализа.
5.3. Получать для ознакомления, использования в работе и постановки на систематизированный учет поступающие в суд законодательные и иные нормативные акты и документы, регламентирующие работу по организации судебного делопроизводства и Отдела.
5.4. Получать необходимую помощь в Управлении Судебного департамента в РХ по организации судебного делопроизводства, ведению кадрового делопроизводства и ведению финансовой документации.
5.5. Участвовать в проводимых председателем суда совещаниях при обсуждении и решении вопросов, касающихся деятельности суда и Отдела, вносить соответствующие предложения.

6. Руководство Отделом
6.1. Отдел возглавляет начальник, который направляет и координирует работу Отдела, а также обеспечивает своевременное и качественное выполнение задач и функций, возложенных на Отдел.
6.2. Начальник Отдела назначается и освобождается от должности приказом председателя суда в установленном порядке, работает непосредственно под руководством председателя суда и подчиняется ему, а также заместителю председателя суда в пределах его компетенции.
6.3. На должность начальника отдела назначается лицо, имеющее высшее юридическое образование и необходимый опыт работы в суде, а также соответствующее требованиям, установленным федеральным
законом от 27.07.2004г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе РФ».
6.4. В соответствии со своими полномочиями начальник Отдела осуществляет руководство деятельностью Отдела, организует планирование работы Отдела, разрабатывает и вносит на утверждение председателю суда проекты должностных регламентов на работников Отдела, а также проект положения об Отделе, распределяет обязанности между сотрудниками Отдела и обеспечивает контроль за исполнением возложенных на них должностных обязанностей. В пределах своей компетенции начальник Отдела вправе давать указания и распоряжения работникам Отдела, обязательные для исполнения.
6.5 Начальник Отдела осуществляет свою деятельность во взаимодействии с администратором суда по вопросам, касающихся деятельности Отдела:
6.5.1 Обеспечивает организацию и ведение делопроизводства в районном суде, а также экономное расходование средств, выделяемых на организацию судопроизводства.
6.5.2 Обеспечивает ознакомление всех работников Отдела положением об Отделе, со всеми должностными регламентами, Правилами внутреннего трудового распорядка суда и т.д.
6.5.3 Организует ведение учета расходования и определения потребности суда в бланках документов суда, ведения учета и хранения печатей и штампов суда. На основе представленных работниками аппарата суда заявок оформляет заявку на изготовление бланков документов и направляет в Управление.
6.5.4 Вносит председателю суда предложения о поощрении, а также о привлечении к ответственности работников Отдела, составляет и представляет председателю суда на утверждение график отпусков.
6.6 Обеспечивает ведение кадровой работы и финансовой документации.
6.7 Осуществляет иные полномочия по организации делопроизводства в районном суде, выполняет другую работу по поручению председателя суда или его заместителя.
6.8 Начальник отдела в соответствии с действующим законодательством
несет ответственность за:
· неисполнение либо ненадлежащее исполнение возложенных на отдел функций и задач, приказов и поручений председателя суда;
· нарушения требований действующего трудового законодательства, Правил внутреннего трудового распорядка суда;
· причинение по его вине материального ущерба;
· сохранность имущества и документов, находящихся в ведении Отдела.

7.     Заключительные положения
7.1. По вопросам, не урегулированным настоящим Положением, следует руководствоваться действующим законодательством, а также внутренними распорядительными актами суда.
7.2. Настоящее Положение вступает в силу с «28» февраля 2023 года.

Начальник общего отдела                                                                         Т.А. Богомолова 
