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Должностные обязанности 
главного специалиста общего отдела
В целях реализации задач и функций, возложенных на общий отдел суда, главный специалист общего отдела выполняет следующие обязанности.

1.1. Организационные мероприятия (в порядке взаимодействия с начальником и консультантом общего отдела, администратором суда):

1) доводит до работников суда в с. Койгородок организационно – распорядительные документы председателя суда: приказы по основной деятельности, по личному составу, о предоставлении отпусков, поощрении, распоряжения по административно-хозяйственным вопросам;

2) доводит до работников суда в с. Койгородок служебные документы согласно резолюции председателя суда, заместителя председателя суда;

3) осуществляет  текущий контроль за соответствием организованного в с. Койгородок судебного делопроизводства и архивного дела требованиям  нормативно-методических  документов (инструкциями, правилами, рекомендациями и др.);
4) выполняет мероприятия, направленные на организацию в с. Койгородок документооборота и делопроизводства по отдельным направлениям деятельности согласно утвержденной номенклатуре дел суда;

5) осуществляет текущий контроль за соблюдением в с. Койгородок  установленного порядка использования печатей с изображением Государственного герба Российской Федерации и штампов суда;

6)  организует работу сторожей в с. Койгородок (составляет графики работы, доводит до сторожей утвержденные графики под роспись); ведет учет рабочего времени работников суда в с. Койгородок (составляет табели учета рабочего времени, передает в установленном порядке в УСД в РК);

7) осуществляет текущий учет работы служебного автомобиля, закрепленного за с. Койгородок, оформляет путевые листы, осуществляет контроль за составлением в установленном порядке отчетности о работе автомобиля и  расходовании ГСМ;

8) осуществляет текущий контроль за  работоспособностью (обновлением)  в с. Койгородок ПС ГАС «Правосудие», средств видеоконференц-связи, средств аудиопротоколирования, компьютерной техники, оргтехники и оборудования, информирует администратора суда (начальника или консультанта общего отдела) о возникающих проблемах;

9) осуществляет текущий контроль за работоспособностью средств охранной сигнализации и видеонаблюдения, информирует администратора суда (начальника или консультанта общего отдела) о возникающих проблемах; 

10) размещает на информационном стенде суда в с. Койгородок сведения и информационно – справочные материалы по вопросам деятельности суда, поддерживает их в актуальном состоянии, участвует в работе по оформлению и наполнению информационных стендов суда;
11) организует делопроизводство и документооборот по вверенным ему участкам (направлениям) работы с применением номенклатуры дел суда; выполняет отбор документов, установленный срок хранения которых истек, для уничтожения (не менее одного раза в год);
12) участвует в работе созданных в суде комиссий и в иных мероприятиях, направленных на организационное обеспечение деятельности суда;

13) выполняет приказы и распоряжения председателя суда, относящиеся к вопросам деятельности главного специалиста общего отдела и общего одела в целом.
1.2. Судебное делопроизводство, статистика и архивное дело:

1) принимает поступающие (доставленные) непосредственно в с. Койгородок,  а также из суда в с. Визинга (в том числе поступившие на служебную электронную почту суда, ведомственную электронную почту суда и через сервис «Электронное правосудие») исковые заявления (заявления, жалобы), судебные дела и материалы, частные, апелляционные и кассационные жалобы (представления), вещественные доказательства; другие документы, подаваемые  в суд для рассмотрения (приобщения к судебному делу); документы непроцессуального характера; документы, содержащие информацию ограниченного распространения, и иную корреспонденцию (далее – документы);

2) обобщает и систематизирует поступившие документы, регистрирует их в учетно – регистрационных формах
;

3) в установленном председателем суда порядке, с применением ПС ГАС «Правосудие» «Модуль распределения дел», осуществляет распределение (перераспределение) документов, подлежащих рассмотрению в порядке судопроизводства,  распечатывает протоколы (выписки из них) о результатах распределения дела; 

4) передает зарегистрированные документы (не реже одного раза в течение дня) председателю суда, заместителю председателя суда, судье, для принятия решения по документу; 

5) передает документы, рассмотренные председателем (заместителем председателя) суда, согласно резолюции, для исполнения, для приобщения в дело (наряд), обеспечивает ознакомление с ними и др. 

6) передает поступившие вещественные доказательства гражданскому служащему, ответственному в с. Койгородок за их регистрацию, учет и хранение;
7) ведет текущий учет и контроль за движением документов в с. Койгородок,  вносит информацию о движении документов в учетно – регистрационные формы, по завершении рабочего дня либо по мере необходимости в течение рабочего дня распечатывает и  хранит их;
8) принимает и ведет учет  материалов по заявлениям (жалобам), подлежащим рассмотрению в порядке ГПК РФ и КАС РФ, не принятым судьями к производству (по определениям судьи о возвращении, оставлении без движения, об отказе в принятии), хранит материалы;

9) принимает, ведет учет, хранит и выдает для использования в с. Койгородок бланки исполнительных листов, осуществляет текущий контроль за использованием выданных бланков, принимает испорченные бланки и  хранит их до передачи начальнику общего отдела;

10) принимает, ведет учет, хранит и выдает для использования в с. Койгородок номерные гербовые бланки, осуществляет текущий контроль за использованием выданных бланков, принимает испорченные бланки и  хранит их до передачи начальнику общего отдела;

11) принимает на учет от секретарей судебного заседания общего отдела в с. Койгородок судебные дела и материалы, рассмотренные в порядке ГПК РФ и КАС РФ, проверяет правильность и полноту их формирования и оформления, вносит в электронную карточку  дела сведения и информацию в соответствии с движением дела (материала) (с момента приема дела до передачи его  на архивное хранение);

По принятым на учет делам и материалам:

12) осуществляет подготовку дела к рассмотрению в вышестоящей судебной инстанции жалобы (представления, протеста) на судебный акт, приобщает поступающие и относящиеся к делу (материалу) документы до его направления (передачи) в вышестоящую судебную инстанцию, оформляет дело с заполнением описи документов в деле и справочного листа, вносит соответствующую информацию в учетно – регистрационные формы, передает (направляет) дело;

13) выполняет действия, направленные на обращение к исполнению вступивших в законную силу судебных актов в установленном законом порядке, в том числе:

- оформляет исполнительные документы (на бланке или в форме электронного документа),  передает (направляет) их для исполнения, вносит информацию об использовании бланка исполнительного листа,  выдаче (направлении, отзыве) исполнительного документа в учетно – регистрационные формы, осуществляет необходимый контроль за движением выданного исполнительного документа;

- организационно обеспечивает исполнение судебного акта в части  вещественных доказательств;

- осуществляет контроль за исполнением частного определения (постановления) по гражданскому, административному делу, докладывает судье, вносит информацию в электронную карточку дела; 

- последовательно, по мере создания (поступления) документов, формирует судебные дела (материалы), ведет опись документов в деле и заполняет справочный лист, вносит соответствующую информацию в учетно – регистрационные формы;

-  осуществляет необходимый контроль за исполнением судебного акта;
- передает в установленном в суде порядке ответственному гражданскому служащему аппарата суда судебный акт вышестоящей судебной инстанции для его перевода в электронный вид;

14) оформляет оконченные судебные дела (материалы) к архивному хранению в соответствии с установленными правилами, группирует подготовленные дела (материалы) по категориям и срокам хранения, составляет описи, передает дела (материалы) на архивное хранение согласно утвержденному графику, вносит соответствующую информацию в учетно – регистрационные формы;

15)  осуществляет  учет и хранение дел и материалов до передачи их в архив суда; 

16) по поручению председателя суда (судьи) изготавливает копии судебных актов (в том числе в форме электронного документа) и направляет (вручает) их заявителям в установленном порядке и с учетом имеющихся в суде технических возможностей;

17) по поручению председателя суда (судьи) и в установленном порядке обеспечивает ознакомление заявителей с материалами дела, протоколом (при наличии технической возможности – аудиопротоколом) судебного заседания;
18) выполняет должностные обязанности секретаря суда общего отдела (рабочее место в с. Койгородок) в периоды его временного отсутствия, направленные на своевременное и в установленном порядке выполнение поставленных перед ним текущих задач (прием на учет рассмотренных в порядке УПК РФ и Кодекса РФ об административных правонарушениях дел (материалов), вещественных доказательств, обращение к исполнению вступивших в законную силу судебных актов,  подготовка дел к рассмотрению в вышестоящей судебной инстанции и их направление, выдача заявителям исполнительных документов, изготовление и выдача заявителям копий судебных актов и др.) и разрешение иных, не терпящих отлагательства, вопросов, без освобождения от исполнения своих должностных обязанностей;
19) исполняет должностные обязанности специалиста 1 разряда общего отдела (рабочее место в с. Койгородок) в периоды его временного отсутствия, обеспечивающие своевременное и в установленном порядке выполнение поставленных перед ним текущих задач в вопросах архивного дела (изготовление и выдача копий архивных документов, ведение делопроизводства по вопросам выдачи архивных документов и др.) и разрешение иных, не терпящих отлагательства,  вопросов, вытекающих из данной сферы  деятельности, без освобождения от исполнения своих должностных обязанностей;
20) хранит в условиях, исключающих доступ посторонних лиц, полученные для использования в работе печати, штампы, пломбир, бланки исполнительных листов и номерные гербовые бланки;

21) по окончании делопроизводственного года распечатывает учетно – регистрационные формы по вверенным участкам электронного делопроизводства и хранит их в течение установленного срока; 

22) выполняет отбор документов по вверенным участкам судебного делопроизводства, установленный срок хранения которых истек, для уничтожения (не менее одного раза в год); 
1.3.  Приемная суда. Обращения граждан.

1) разъясняет (оказывает консультативную помощь) гражданину, обратившемуся в с. Койгородок, а также при его обращении по телефону, вопросы об общих правилах подведомственности и подсудности разрешения споров (требований), о порядке обращения в суд с исковым заявлением, административным исковым заявлением,  заявлением, жалобой, заявлениями об ознакомлении с делом (материалом), выдаче копии судебного акта и (или) судебного документа, об ознакомлении с аудиозаписью судебного заседания, выдаче копии аудиозаписи судебного заседания, выдаче подлинника документа, а также другими обращениями, в том числе в электронном виде, о порядке и сроках рассмотрения судом (судьей) судебного дела (материала), заявления, о порядке и сроках информирования об итогах их рассмотрения; по другим вопросам, за исключением вопросов, касающихся оценки доказательств, влияющих на характер, объем правоотношений и т.п.;

2) осуществляет прием и регистрацию документов, подаваемых в суд гражданами (представителями юридических лиц), в том числе по электронным каналам связи;

3) в порядке взаимодействия с гражданскими служащими аппарата суда выдает гражданам копии судебных документов, копии аудиозаписей судебного заседания;
4) выполняет другие обязанности, относящиеся к деятельности главного специалиста общего отдела, направленные на  решение вопросов деятельности приемной суда и рассмотрения обращений граждан.

1.4. Информационно – правовое обеспечение деятельности суда.

1) регистрирует и ведет учет поступающих в с. Койгородок, в том числе из суда в с. Визинга, нормативных правовых актов, периодических изданий журнального формата, юридической литературы, выдает их для использования судьям, гражданским служащим аппарата суда;

2) обновляет электронные каталоги поступающих в суд и в судебное присутствие изданий журнального формата  и юридической литературы (в порядке взаимодействия с консультантом общего отдела);
3) отбирает утратившие практическое значение нормативные правовые акты, периодические печатные издания и юридическую литературу (не реже одного раза в год), составляет акты о выделении печатных изданий к уничтожению, после согласования актов передает отобранные нормативные правовые акты, издания и литературу для уничтожения;

4) документирует вопросы информационно – правового обеспечения в учетно – регистрационных формах и хранит их;

5) участвует в работе по поддержанию отдельных нормативных правовых актов в контрольном (актуальном) состоянии; 

6) выполняет другие мероприятия, обеспечивающие доступ судей и гражданских служащих аппарата суда в с. Койгородок к официальным источникам опубликования нормативных правовых актов, к поступающим периодическим изданиям,  юридической литературе, справочно – информационным материалам.

1.5. Материально – техническое обеспечение суда и отчетность.
1) информирует администратора суда (начальника общего отдела) о потребностях для материально – технической обеспеченности в с. Койгородок;
2) принимает на учет основные средства и товарно – материальные ценности, вверенные ему как ответственному лицу, осуществляет контроль за их сохранностью;

3) документирует по установленным правилам работу по выдаче (списанию) основных средств и товарно – материальных ценностей, осуществляет подготовку материалов к заседаниям комиссии по поступлению и выбытию активов  в с. Койгородок, организует проведение заседания комиссии, оформляет документы о результатах работы, в необходимых случаях ведет протокол заседания комиссии; 

4) осуществляет общий учет материальных ценностей в с. Койгородок; составляет и передает начальнику общего отдела отчетность по вопросам использования (расходования) в с. Койгородок конвертов, бланков исполнительных листов, номерных гербовых бланков, бланков путевых листов и др.; 

5) организационно обеспечивает проведение инвентаризации имущества в с. Койгородок, вверенного ему как ответственному лицу, документирует работу о проведении инвентаризации.

1.6. Главный специалист общего отдела также обязан:
знать и соблюдать правила внутреннего распорядка суда и правила поведения работников аппарата суда;

знать и соблюдать кодекс этики и служебного поведения федеральных государственных гражданских служащих суда; 

  знать и соблюдать  ограничения, не нарушать запреты и выполнять обязанности, установленные для государственных гражданских служащих  законодательством Российской Федерации о государственной гражданской службе и о противодействии  коррупции,  а также знать приказы Судебного департамента и УСД в РК и соблюдать установленный ими порядок представления сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера,  порядок подачи уведомления о получении подарка, уведомления обо всех случаях обращения к нему в целях склонения к совершению коррупционных правонарушений, уведомления о возникшем конфликте интересов при исполнении должностных обязанностей или о возможности его возникновения,  уведомления о намерении выполнять иную оплачиваемую работу, уведомления о выходе из гражданства РФ, иных уведомлений и ходатайств; 

знать и соблюдать установленный порядок представления сведений о размещении информации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;
при увольнении, перемещении по должности, уходе в отпуск или иных подобных обстоятельствах обеспечить передачу судебных дел, вещественных доказательств, штампов, печатей, пломбира, бланков исполнительных листов, номерных гербовых бланков и других документов гражданскому служащему, являющемуся ответственным за соответствующее направление работы, с составлением акта  приема – передачи;

проходить в установленном порядке аттестацию гражданского служащего, составлять отчеты о своей профессиональной служебной деятельности, содержащие сведения о выполненных гражданским служащим за аттестационный период поручениях и подготовленных им проектах документов;

участвовать в мероприятиях, направленных на профессиональное развитие гражданского служащего, в том числе в организованных в суде занятиях; поддерживать и повышать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей, в том числе по вопросам противодействия коррупции;

не разглашать сведения, ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе о частной жизни и здоровье граждан или затрагивающих их честь и достоинство.
� Карточка, журнал учета, регистрационный журнал, реестр и др., в том числе формируемые в электронном виде в ПИ «Судебное делопроизводство», ПИ «Судебная корреспонденция» ГАС «Правосудие», и предусмотренные утвержденной номенклатурой дел суда 
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