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Положение об общем отделе 

Сысольского районного суда Республики Коми
(утверждено приказом от 31.05.2021 № 9о\д)
1. Общие положения

 

1.1. Общий отдел является структурным подразделением аппарата  Сысольского районного суда Республики Коми (далее – суд).

1.2. Настоящее Положение определяет общие принципы организации деятельности общего отдела, конкретные задачи и функции.
1.3. В своей деятельности общий отдел руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными конституционными законами, федеральными законами, актами Президента Российской Федерации и Правительства Российской Федерации, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, приказами и распоряжениями председателя Верховного Суда Российской Федерации (далее – ВС РФ), председателя Верховного суда Республики Коми (далее – ВС РК), приказами и распоряжениями Судебного департамента при Верховном Суде Российской Федерации (далее – СД), Управления Судебного департамента в Республике Коми (далее – УСД в РК), регламентирующими основные направления и основные вопросы деятельности общего отдела,  приказами и распоряжениями председателя суда, настоящим положением. 

2. Структура и организация деятельности общего отдела
2.1. Деятельность общего отдела организуется по месту нахождения основного состава суда в с. Визинга и по месту постоянного судебного присутствия суда в с. Койгородок.

2.2. Штатная численность общего отдела, его состав и организационное построение определяются штатным расписанием суда, утверждаемым председателем суда после согласования с УСД в РК. 

В состав общего отдела не входят должности федеральной государственной гражданской службы «помощник председателя суда» и «помощник судьи», а также должности персонала по охране и обслуживанию зданий (далее – персонал).

2.3. Работники общего отдела являются федеральными государственными гражданскими служащими и замещают должности федеральной государственной гражданской службы (далее – гражданская служба).

2.4. Назначение на должности гражданской службы и освобождение от должности осуществляется приказом председателя суда.

2.5. Организует работу общего отдела, координирует деятельность работников общего отдела и несет ответственность за выполнение возложенных на общий отдел задач и функций начальник общего отдела.
2.6. В периоды отсутствия начальника общего отдела в связи с отпуском, болезнью или командировкой, его должностные обязанности, направленные на своевременное и в установленном порядке решение поставленных перед общим отделом задач и выполнение функций, исполняет гражданский служащий, замещающий в общем отделе должность консультанта, без освобождения от исполнения возложенных на него должностных обязанностей, либо порядок выполнения обязанностей временно отсутствующего начальника общего отдела определяется приказом председателя суда.
2.7. Должностные обязанности между работниками общего отдела распределяются начальником отдела исходя из поставленных перед отделом задач и возложенных функций, а также с учетом функциональных особенностей замещаемых в отделе должностей, и включаются в должностные регламенты гражданских служащих, замещающих должности в общем отделе.
2.8. Контроль за деятельностью общего отдела, а также руководство деятельностью начальника общего отдела осуществляет председатель суда.
3. Основные задачи общего отдела
 

3.1. Общий отдел осуществляет организационное обеспечение деятельности суда, которое включает в себя мероприятия документационного,  информационного, аналитического, статистического, кадрового, финансового, материально-технического и иного характера, направленные на создание условий для полного и независимого осуществления правосудия.

3.2. Основными задачами общего отдела являются:

организация, ведение и сопровождение общего документооборота и судебного делопроизводства в суде;

организация и ведение работы по информационному обеспечению деятельности суда, в том числе по обеспечению внедрения и применения в деятельности суда  информационных систем Государственной автоматизированной системы Российской Федерации «Правосудие» (далее - ГАС «Правосудие»), других передовых информационных и телекоммуникационных технологий;

ведение первичного статистического учета в суде, формирование утвержденной статистической отчетности о деятельности суда и судимости, подготовка аналитических справок и материалов на основе баз данных судебной статистики (информационных систем суда);

организационное и техническое обеспечение судопроизводства по гражданским, административным, уголовным делам, делам об административных правонарушениях и иным материалам (далее - судебные дела), в том числе по осуществлению организационно-подготовительных действий в связи с назначением дел к слушанию и непосредственному проведению судебных заседаний, оказание помощи судьям в привлечении присяжных заседателей к осуществлению правосудия, принятие и выдача документов, удостоверение копий документов, вручение документов, уведомлений и вызовов, обеспечение ведения протоколов (аудиопротоколов) судебного заседания, ведение учета движения дел и сроков их прохождения в суде, обеспечение обращения к исполнению судебных решений;

организация и ведение архивного делопроизводства, а также осуществление хранения дел и иных материалов (обеспечение хранения документов Архивного фонда Российской Федерации и законченных делопроизводством документов, судебных дел и иных материалов);

организация и осуществление приема граждан, документов;

организация и участие в информационно-справочной работе по законодательству Российской Федерации, контролю изменений законодательства Российской Федерации, обобщению данных судебной практики;

организация и ведение кадровой работы в суде;

организация и ведение работы по профилактике коррупционных и иных правонарушений на гражданской службе;

организация и участие в работе по финансово-хозяйственному обеспечению деятельности суда

организация и ведение работы по приему, хранению, учету и обеспечению рационного использования основных средств и материальных ценностей;

иные задачи, направленные на организационное обеспечение деятельности суда.

4. Функции общего отдела

С учетом поставленных перед общим отделом задач определяются функции общего отдела в рамках следующих направлений деятельности.
4.1. Документооборот. Судебное и архивное делопроизводство. Судебная статистика

методическое руководство, координация деятельности, оказание практической помощи и контроль по соблюдению нормативно-методических документов, определяющих правила организации и ведения в районных судах судебного делопроизводства, архивного делопроизводства и судебной статистики;

прием, регистрация, учет и хранение бланков исполнительных листов (в том числе испорченных), бланков и печатей с изображением Государственного герба Российской Федерации, печатей других разновидностей, контроль за соблюдением правил их использования в судебном делопроизводстве и сохранностью;

составление номенклатуры дел с учетом основных направлений деятельности суда, организация документооборота и делопроизводства в соответствии утвержденной с номенклатурой дел;

прием судебных дел, материалов, заявлений, жалоб и других документов процессуального и непроцессуального характера, в том числе поступивших в форме электронного документа, вещественных доказательств, вскрытие адресованных суду почтовых отправлений с  проверкой наличия и целостности вложений (приложений);

систематизация, регистрация и распределение поступивших документов,  в том числе с использованием электронных систем регистрации и распределения, баз данных автоматизированного судебного делопроизводства и судимости (ПИ «Судебная корреспонденция», ПИ «Модуль распределения дел», ПИ «Судебное делопроизводство и статистика» ГАС «Правосудие»), передача по назначению, а также учет и контроль за движением поступивших документов до завершения работы с ними; 
обеспечение сохранности документов, в том числе конфиденциальности содержащихся в ней сведений;

оформление копий судебных документов, выдача копий судебных документов и судебных дел в установленного законом порядке;

систематизация направляемых судом документов и исходящей письменной корреспонденции, их регистрация, в том числе с использованием электронных систем регистрации и баз данных документов, составление реестров вручаемых документов и направляемой корреспонденции, вручение документов курьерской доставкой, направление судебной корреспонденции через отделения почтовой связи;

систематизация и оперативное хранение  документов, образующихся в деятельности отдела и суда в целом;

организация и ведение архивного делопроизводства, в том числе создание и контроль за соблюдением условий, обеспечивающих полную сохранность архивных документов, выдача подлинников или заверенных копий отдельных документов из судебных дел, переданных на хранение в архив суда, в порядке, установленном председателем суда, оформление, ведение, хранение учетных документов архива, оказание методической помощи работникам аппарата суда по вопросам подготовки архивных документов к передаче на хранение, контроль за правильностью их оформления и своевременным поступлением; организация и участие в проведении экспертизы ценности архивных документов, отбор архивных документов для постоянного, долговременного, временного хранения и уничтожения, подготовка соответствующих сводных описей и актов, участие в работе экспертной комиссии суда; 

выполнение работ с использованием компьютерной и копировальной техники, необходимой для организации работы суда и обеспечения судебной деятельности (машинописные, брошюровальные работы, сканирование и преобразование документов на бумажных носителях в электронные файлы);
ведение приема граждан, их представителей, представителей организаций и учреждений, а также работа с их обращениями в соответствии с утвержденным председателем суда положением о приемной суда;
организация работы с информационными базами данных ГАС «Правосудие»;

ведение первичного статистического учета, в том числе с использованием автоматизированных информационных систем судебного делопроизводства и статистики, формирование и представление статистической отчетности  о деятельности суда и судимости; 

иные функции по данному направлению работы в пределах компетенции общего отдела.

4.2. Организационное и техническое обеспечение судопроизводства

организация и ведение делопроизводства по поступившими в суд, в том числе в форме электронного документа, заявлениям, жалобам, представлениям, судебным делам и материалам (далее – судебные дела);
организация и ведение работы с вещественными доказательствами;

наполнение баз данных ПИ «Судебная корреспонденция и статистика» информацией о движении судебных дел, находящихся в производстве суда, текстами процессуальных документов;

участие в работе по формированию электронного архива судебных актов в ПИ «Банк судебных решений» ГАС «Правосудие»;

обеспечение размещения на официальном сайте суда в сети «Интернет» в установленные законом сроки сведений о времени и месте судебного заседания или совершения отдельного процессуального действия, результатах слушания;

информирование обратившихся лиц по вопросам, связанным с судопроизводством;
осуществление мероприятий по подготовке судебных дел к рассмотрению, в том числе направление участвующим в деле лицам копий заявлений, жалоб, представлений и приложенных к ним документов, составление и размещение списков назначенных к рассмотрению судебных дел; извещение участников процесса о времени и месте судебного заседания (рассмотрения дела), а также подготовка документов и корреспонденции к вручению (направлению);

проверка и доклад судье о явке в судебное заседание (на рассмотрение дела) участвующих в деле лиц;
ведение протокола судебного заседания, обеспечение работы средств аудиопротоколирования, аудио-видео-протоколирования;

осуществление мероприятий по организации видео-конференц-связи для целей обеспечения судопроизводства; 
оформление судебных дел и материалов; 

ознакомление участников судопроизводства в установленном порядке с протоколом судебного заседания, материалами судебного дела;


обеспечение обращения к исполнению вступивших в законную силу судебных актов, в том числе оформление исполнительных листов, копий судебных актов, судебных постановлений в части разрешения вопросов о вещественных доказательствах, процессуальных издержках, передача или направление по назначению;
подготовка судебных дел к рассмотрению судом вышестоящей инстанции, направление в суд соответствующей инстанции;

обеспечение сохранности всех судебных дел и материалов, документов, вещественных доказательств;
подготовка, оформление и передача в архив законченных производством судебных дел, а также картотек и иных документов;
выполнение иных функций в пределах компетенции общего отдела,  осуществляемых в целях обеспечения судопроизводства.

4.3. Информационное обеспечение деятельности суда

организация кодификационно – справочной работы в суде, в том числе прием, систематизация, регистрация, учет  и хранение печатных изданий нормативных правовых актов, справочной, научной и учебной литературы, периодических изданий (далее – юридическая литература), необходимых в работе суда;

организация выдачи судьям и работникам аппарата суда юридической литературы; 

ведение электронного каталога юридической литературы;

отбор утратившей практическое значение юридической литературы к уничтожению;
ведение базы  данных ведомственных нормативных и локальных актов (ПИ «Право» ГАС «Правосудие»);
участие в работе по анализу данных судебной статистики;
участие в работе по обобщению судебной практики (в части данных судебной статистики);
участие в работе по развитию информационной инфраструктуры суда, информационная поддержка применяемых в суде информационных систем различного назначения для автоматизации рабочих мест, обеспечение необходимой информацией судей и работников аппарата суда для осуществления ими своей деятельности (автоматизированное делопроизводство, электронный документооборот, электронные архивы, электронные средства связи и др.), 
участие в работе по внедрению, развитию и совершенствованию в суде форм и методов организации труда, разработанных на основе передовых информационных и телекоммуникационных технологий, текущий контроль за соблюдением правил эксплуатации используемого в суде оборудования, систем программного обеспечения, информационных ресурсов в соответствии с техническими регламентами и нормативными правовыми актами;

обеспечение функционирования и сопровождение электронной публичной почты, электронной ведомственной почты, официального сайта суда в сети Интернет;

подготовка и размещение на официальном сайте суда в сети Интернет информации по вопросам, отнесенным к компетенции отдела; 
размещение подготовленной информации о деятельности суда на официальном сайте суда в сети Интернет, на информационных стендах;

исполнение мероприятий, обеспечивающих безопасность информационных ресурсов суда и сохранения конфиденциальности, исключающих возможность утечки либо несанкционированного доступа к информации;

прием и учет технических средств и материальных ценностей, предоставленных в качестве информационных ресурсов;

выполнение иных функций по данному направлению работы в пределах компетенции общего отдела.

4.4. Кадровая работа

подготовка проектов приказов, распоряжений, положений и других локальных актов, необходимых для обеспечения деятельности суда по вопросам, отнесенным к полномочиям и компетенции председателя суда;
ведение трудовых книжек работников аппарата суда и персонала (в том числе посредством использования ПО СЗВ-ТД), формирование и ведение их личных дел, в том числе с использованием ПИ «Кадры» ГАС «Правосудие»;
сбор, систематизация, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение, обезличивание, блокирование, уничтожение персональных данных работников аппарата суда и персонала;

организация работы по учету рабочего времени и ведение табелей, составление графиков работы сторожей, учет и заполнение листков нетрудоспособности, передача документов в УСД в РК;

организация работы по составлению графиков отпусков судей, работников аппарата и персонала,  ведение учета предоставления отпусков и контроль за соблюдением графиков отпусков;

оформление и выдача командировочных удостоверений;

организация и ведение работы по приему, учету и хранению бланков служебных удостоверений гражданских служащих аппарата суда, оформление и выдача, отбор для уничтожения;
подготовка материалов к награждению (поощрению) судей, работников аппарата суда и персонала;
выполнение мероприятий, направленных на профессиональное развитие гражданских служащих;

организационное обеспечение деятельности комиссии по служебным (трудовым) спорам, конкурсной комиссии, комиссии по исчислению стажа;
организационное обеспечение проведения конкурсов на замещение вакантных должностей гражданской службы и включение гражданских служащих в кадровый резерв, размещение в установленном законом порядке на официальном сайте суда в сети «Интернет» информации, связанной с объявленными в суде конкурсами; 
организационное обеспечение проведения квалификационных экзаменов для гражданских служащих;

подготовка аттестационных материалов к аттестации гражданских служащих;
организация проведения служебных проверок;
участие в работе по подготовке материалов для квалификационной аттестации судей;

разработка штатного расписания по согласованию с УСД в РК, ведение учета штатной и фактической численности работников, подготовка предложений по изменению организационной структуры и штатного расписания суда;
консультирование работников аппарата и персонала по кадровым (трудовым) вопросам, отнесенным к компетенции отдела;

текущий контроль за соблюдением работниками суда правил внутреннего распорядка, локальных нормативных актов председателя суда по вопросам трудовой и исполнительской дисциплины, должностных регламентов и  инструкций (в пределах компетенции отдела);
составление статистической отчетности, оформление и выдача документов по кадровым вопросам; 

выполнение иных функций в пределах компетенции общего отдела, направленных на организацию и ведение кадровой работы в суде.
4.5. Профилактика коррупционных и иных правонарушений
планирование работы по противодействию коррупции в суде;

разработка проектов локальных нормативных актов суда в сфере противодействия коррупции в пределах полномочий и компетенции председателя суда (приказы, распоряжения, положения, памятки и др.);

оказание консультативной и методической помощи гражданским служащим аппарата суда, судьям, мировым судьям  судебных участков по вопросам, связанным с применением законодательства Российской Федерации о противодействии коррупции;  

организация антикоррупционного просвещения в суде, в том организация и проведение лекционных и практических занятий, семинаров с гражданскими служащими аппарата суда, направленных на соблюдение гражданскими служащими установленных в целях противодействия коррупции обязанностей, ограничений, запретов, требований к служебному поведению, а также на формирование нетерпимости к коррупционному поведению; 

проведение вводных занятий с впервые назначенными на должность гражданскими служащими по вопросам противодействия коррупции, с разъяснением антикоррупционных обязанностей, ограничений и запретов, требований к служебному поведению, ознакомление с ведомственными и локальными нормативными актами, методическими материалами и другой информацией;

подготовка документов и материалов в случаях, являющихся основанием для проведения заседания комиссии по соблюдению требований к служебному поведению государственных гражданских служащих Верховного Суда Республики Коми, Арбитражного суда Республики Коми, городских (районных) судов Республики Коми, Воркутинского гарнизонного военного суда,  Управления Судебного департамента в Республике Коми и урегулированию конфликта интересов, и направление их для рассмотрения;

обеспечение реализации гражданскими служащими суда обязанностей и (или) соблюдения установленного порядка, в том числе:

- уведомления председателя суда, органов прокуратуры, иных федеральных государственных органов обо всех случаях обращения к ним каких-либо лиц в целях склонения их к совершению коррупционных правонарушений;

- уведомления председателя суда о возникновении конфликта интересов или о возможности его возникновения при исполнении должностных обязанностей на гражданской службе;
- уведомления председателя суда о намерении выполнять иную оплачиваемую работу,
- получения разрешения председателя суда на участие на безвозмездной основе в управлении некоммерческими организациями,
- получения разрешения председателя суда на участие на безвозмездной основе в управлении коммерческими организациями,
- уведомления о получении подарков в связи с протокольными мероприятиями, служебными командировками и другими официальными мероприятиями;
прием, регистрация и хранение предоставленных гражданскими служащими аппарата суда сведений об адресах сайтов и (или) страниц сайтов в сети «Интернет», на которых ими размещались общедоступная информация, а также данные, позволяющие их идентифицировать, анализ сведений, предоставленных подлежащими аттестации гражданскими служащими, информирование председателя о результатах анализа; 
прием и  регистрация представленных судьями, мировыми судьями судебных участков сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера (далее – сведения о доходах), а также сведений о доходах супруга (супруги) и несовершеннолетних детей, хранение их до передачи в установленном порядке в комиссию по проверке их достоверности и полноты; 

прием, регистрация и хранение предоставленных гражданскими служащими аппарата суда, замещающих должности, включенные в утвержденный УСД в РК перечень должностей, сведений о доходах, анализ предоставленных сведений и  информирование председателя о результатах анализа, организация работы по проверке их достоверности и полноты по поручению председателя суда;

организация проверки достоверности и полноты сведений о доходах, представляемых гражданами, претендующими на замещение должностей гражданской службы в аппарате суда и включение в кадровый резерв суда, по поручению председателя суда;

составление мотивированного заключения на уведомление о заключении трудового или гражданско-правового договора  на выполнение работ (оказание услуг)  с гражданином, ранее замещавшим должность гражданской службы в аппарате суда, на обращение бывшего гражданского служащего о даче согласия на трудоустройство (заключение гражданско – правового договора);

ведение и наполнение в установленном порядке раздела «Противодействие коррупции» на официальном сайте суда в сети Интернет», в том числе по вопросам  антикоррупционной деятельности в суде, о представленных гражданскими служащими аппарата суда, замещающих должности, включенные в утвержденный УСД в РК перечень должностей сведениях о доходах, размещение информации на информационных стендах суда;
контроль за соблюдением гражданскими служащими аппарата суда требований законодательства Российской Федерации о противодействии коррупции, в том числе за актуализацией ими сведений, содержащихся в представляемых ими при поступлении на гражданскую службу анкетах,  в целях выявления возможного конфликта интересов при исполнении должностных обязанностей, передача в установленном законом порядке сведений о лицах, уволенных с гражданской службы в связи с утратой доверия;

мониторинг и оценка коррупционных рисков, возникающих при реализации гражданскими служащими аппарата суда своих функций
мониторинг печатных и электронных средств массовой информации по выявлению публикаций о проявлении коррупции в суде,  проверка указанных фактов и принятие соответствующих мер реагирования по результатам проверок в соответствии с законодательством Российской Федерации;

проведение иных мероприятий в пределах компетенции отдела, направленных на противодействие коррупции в суде.
4.6. Финансово – хозяйственная деятельность. Материально – техническое обеспечение
организация и ведение работы по приему, учету, хранению и выдаче поступающих денежных средств, товарно-материальных ценностей и основных средств;
выполнение мероприятий, направленных на соблюдение в суде финансовой и хозяйственной дисциплины; 

участие в мероприятиях, направленных на материально – техническое и хозяйственное обеспечение деятельности суда, информирование администратора суда о потребностях;
 
составление и представление в УСД в РК отчетности по вопросам финансового –  хозяйственной деятельности в суде;

отбор для списания объектов имущества, организационное обеспечение работы комиссии по списанию основных средств и материальных запасов;


организационное обеспечение работы инвентаризационной комиссии, участие в проведении инвентаризаций имущества и финансовых обязательств с подведением результатов, передача документов в УСД в РК;

выполнение иных функций в пределах компетенции отдела по данному направлению деятельности.
5. Порядок служебного взаимодействия
5.1. Работник общего отдела по вопросам, отнесенным к его компетенции,  осуществляет служебное взаимодействие, исходя из поставленных перед ним задач и возложенных функций, с председателем суда и его заместителем, судьями, работниками аппарата суда, администратором, с гражданскими служащими органов судебной системы, других государственных органов, гражданами и организациями.

6. Заключительные положения

6.1. Вопросы, не урегулированные настоящим Положением, решаются в соответствии с законодательством Российской Федерации и  локальными нормативными актами суда.

