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                                                                УТВЕРЖДЕНО
     Приказом врио председателя
 Вилегодского районного суда

Архангельской области
                                                                 от 31 января 2019 года № 9-ос
ПОЛОЖЕНИЕ

об отделе обеспечения судопроизводства
Вилегодского районного суда Архангельской области

I. Общие положения
1.1. Настоящее положение об отделе обеспечения судопроизводства  (далее - Положение) определяет правовое положение, основные задачи и направления деятельности отдела обеспечения судопроизводства Вилегодского районного суда Архангельской области.

1.2. Отдел обеспечивает порядок ведения судебного делопроизводства в Вилегодском районном суде Архангельской области (далее – суд), учет и ведение документооборота Вилегодского районного суда, единые требования к оформлению процессуальных и иных документов, оптимальный порядок передачи и движения процессуальных и иных документов в суде, порядок текущего хранения судебных дел, документации и передачи их в архив.
1.3. Отдел в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, Уголовно-процессуальным кодексом Российской Федерации, Гражданским процессуальным кодексом Российской Федерации, Кодексом административного судопроизводства Российской Федерации, Трудовым Кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 27 июля 2004 года "О государственной гражданской службе", другими федеральными законами, указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, нормативными и иными правовыми актами Судебного департамента при Верховном Суде Российской Федерации, Инструкцией по судебному делопроизводству в районном суде, утвержденной приказом Генерального директора Судебного департамента при Верховном Суде Российской Федерации от 29 апреля 2003 года № 36, а также настоящим Положением и локальными актами, приказами, распоряжениями председателя суда.
1.4. Отдел в пределах своей компетенции осуществляет работу во взаимодействии с администратором Вилегодского районного суда Архангельской области, Управлением Судебного департамента в Архангельской области и Ненецком автономном округе, другими судами, службами судебных приставов, а также иными организациями и учреждениями.
1.5.
Непосредственное руководство отделом обеспечения судопроизводства осуществляет начальник отдела, в период его временного отсутствия обязанности начальника отдела приказом председателя суда возлагаются на одного из работников аппарата суда.

1.6.
Распределение функциональных обязанностей между работниками отдела осуществляет начальник отдел или лицо, его замещающее.

1.7.
Контроль за деятельностью отдела, а также руководство деятельностью начальника отдела осуществляет непосредственно председатель суда или лицо, его замещающее.

II. Основные задачи  отдела
2.1.
Обеспечение соблюдения законодательства Российской Федерации,   осуществление деятельности, целями которой являются служение закону, защите прав и свобод человека и гражданина, законных интересов общества и государства.

2.2.
Обеспечение учета и ведения документооборота и судебного делопроизводства суда.

2.3.
Организационное 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 дела к слушанию и непосредственному проведению судебных заседаний.

2.4.
Контроль за рассмотрением судебных дел в сроки, установленные законодательством Российской Федерацией.

2.5.
Организация и контроль по обеспечению своевременного обращения к исполнению судебных постановлений.

2.6.
Ведение первичного статистического учета и формирование утвержденной статистической отчетности.

2.7.
Осуществление во взаимодействии с другими организациями и учреждениями системы мер, направленных на исполнение судебных постановлений в полном объеме и в сроки, установленные законодательством Российской Федерации.

2.8.
Обеспечение порядка хранения судебных дел,  документации, вещественных доказательств. 

2.9.
Обеспечение кадрового делопроизводства. 

2.10.
 Организация работы Приемной суда в соответствии Положением о приемной в суде и регламентом.

2.11.
 Организация и ведение работы по информационному обеспечению деятельности суда, в том числе по обеспечению внедрения и применения в деятельности суда передовых информационных и телекоммуникационных технологий и систем, внесению надлежащей информации и сведений в базы данных Государственной автоматизированной системы Российской Федерации "Правосудие" (далее - ГАС "Правосудие").
III.
Основные функции отдела

Отдел в соответствии с возложенными на него задачами выполняет следующие функции:

3.1. Ведение кадрового делопроизводства;

3.2. Формирование и составление номенклатуры дел; 

3.3.Регистрация входящей и исходящей корреспонденции с использованием электронных систем регистрации и баз данных документов, хранение бланков, документов, образующихся в процессе деятельности отдела;

3.4. Прием, обработка, вскрытие, проверка наличия и целостности вложений (приложений), регистрация, распределение, передача по назначению, а также учет и контроль движения поступающей (входящей) в установленном порядке корреспонденции, судебных дел, материалов, заявлений, жалоб и других документов процессуального, непроцессуального, внепроцессуального характера;

3.5. Учет, регистрация, передача по назначению и контроль за соблюдением сроков рассмотрения заявлений, предложений и жалоб на работу суда, запросов и поручений вышестоящих органов и других организаций, не подлежащих рассмотрению в порядке, установленном процессуальным законодательством Российской Федерации;

3.6. Подготовка, учет, регистрация и отправка исходящей корреспонденции, проверка наличия вложений (приложений), правильности оформления, заполнения реквизитов сторон на конвертах, пакетах, уведомлениях и иных отправлениях, составление реестров на отправку писем (документов), передача корреспонденции и соответствующих реестров на отправку;

3.7. Оформление копий судебных документов, выдача копий судебных документов и судебных дел в случаях и порядке, которые установлены процессуальным законодательством Российской Федерации и положениями Инструкции по судебному делопроизводству, контроль за соблюдением порядка их выдачи;

3.8. Обеспечение сохранности документации, в том числе конфиденциальности содержащихся в ней сведений;

3.9. Прием, учет, организация хранения вещественных доказательств, исполнение судебных постановлений в части разрешения вопросов о вещественных доказательствах;

3.10. Обеспечение подготовки к рассмотрению поступивших уголовных, гражданских, административных дел и иных материалов, заявлений, жалоб, представлений, в том числе составление и размещение списков назначенных к рассмотрению судебных дел, извещение участников процесса и других лиц о времени и месте судебного разбирательства, проверка явки вызванных в судебное заседание лиц и наличия уведомлений об их извещении либо сведений о причинах их отсутствия, оформление отметок в повестках;

3.11. Обеспечение ведения и оформления протокола судебного заседания, ознакомление участников уголовного, гражданского и административного судопроизводства в установленном порядке с протоколом судебного заседания, материалами дела, в том числе контроль за выдаваемыми для ознакомления судебными делами и иными документами;

3.12. Оформление рассмотренных уголовных, гражданских, административных дел, дел об административных правонарушениях и иных материалов;

3.13. Прием и учет апелляционных представлений, апелляционных и частных жалоб; направление дел в Архангельский областной суд в установленные сроки;

3.14. Обеспечение обращения к исполнению судебных актов (приговоров, постановлений, решений, определений), в том числе подготовка, регистрация и учет исполнительных листов, выписок, копий судебных документов, их передача или направление по назначению, контроль за уплатой государственной пошлины и иных сборов;

3.15. 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), а также контроль за их своевременным и качественным выполнением;

3.16. Ведение приема граждан, их представителей, представителей организаций и учреждений, а также работа с их обращениями в соответствии с утвержденным председателем соответствующего суда положением о приемной суда;

3.17. Оформление и передача в архив законченных производством уголовных, гражданских, административных дел, дел об административных правонарушениях и иных материалов, а также учетных журналов, картотек, нарядов и иных документов;

3.18. 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; участие в проведении экспертизы ценности архивных документов и в работе экспертной комиссии суда; отбор архивных документов для постоянного, долговременного, временного хранения и уничтожения, подготовка соответствующих сводных описей и актов и т.д.;

3.19. Подготовка, обработка, деперсонификация информации, ее размещение на официальном сайте в сети Интернет; 

3.20. Осуществление взаимодействия с иными государственными органами и организациями;

3.21. Ведение первичного статистического учета и формирование утвержденной отчетности, подготовка аналитических справок и материалов; 

3.22. Ведение базы данных автоматизированного судебного делопроизводства;

3.23. Организация кодификационно - справочной работы в суде, в том числе по подбору, хранению, систематизации и учету нормативных правовых актов, судебной практики;

3.24. Участие в проведении обобщения судебной практики;

3.25. Информирование судей и работников аппарата суда об изменениях в законодательстве Российской Федерации и формировании судебной практики федеральных судов общей юрисдикции, оказание практической помощи в поиске и подборе необходимых нормативных правовых актов, справочной, научной и учебной литературы;

3.26. Организация выдачи судьям и работникам аппарата суда необходимых нормативных правовых актов, юридической и справочной литературы, а также контроль при ее осуществлении;

3.27.  Ведение контрольных экземпляров нормативных правовых актов, внесение соответствующих отметок в соответствии с изменениями законодательства Российской Федерации;

3.28. Обеспечение функционирования установленных в суде справочных правовых систем федерального законодательства и законодательства субъектов Российской Федерации, обеспечение функционирования баз данных ведомственных нормативных актов судебной системы;

3.29. Проведение работ по анализу судебной статистики и других статистических показателей по направлениям организации деятельности суда;

3.30. Осуществление мероприятий по информационному обеспечению деятельности суда, автоматизированному сбору и систематизации данных и информации;

3.31. Информационная и программная поддержка применяемых в суде автоматизированных процессов, в том числе в области кадровой деятельности, судебного делопроизводства, электронного документооборота, ведения электронных архивов и т.д.;

3.32. Оказание помощи судьям и работникам аппарата суда в освоении применяемого в суде специализированного программного обеспечения;

3.33. Обеспечение функционирования, обслуживание и сопровождение электронной почты и сайта суда в сети Интернет, в том числе подготовка и размещение информации о деятельности суда на официальном сайте в сети Интернет по вопросам, отнесенным к компетенции отдела;

3.34. Организация применения и обслуживание систем видео-конференц-связи, аудио-видео-протоколирования, технических средств изменения голоса скрытого свидетеля, разработка и внедрение программ в целях расширения сферы их применения и распространения;

3.35. Обеспечение безопасности информационных ресурсов суда, исключение возможности утечки либо несанкционированного доступа к информации, организация мер по защите сведений, составляющих государственную, служебную, коммерческую и иную охраняемую законом тайну, обеспечение сохранения конфиденциальности содержащихся в документации сведений;

3.36. Участие в проведении инвентаризации материальных ценностей и технических средств;

3.37. Взаимодействие с общественностью и средствами массовой информации;

3.38. Постоянное совершенствование способов обеспечения судопроизводства, использование современных технологий при осуществлении отделом своей деятельности;

3.39. Выполнение иных функций, направленных на обеспечение деятельности судей по осуществлению правосудия и ведение судебного делопроизводства.

IV.
Заключительные положения

4.1.
Отдел обеспечения судопроизводства является структурным подразделением Вилегодского районного суда Архангельской области.

4.2.
Структура и штатное расписание отдела утверждаются председателем суда в соответствии с порядком, установленным Судебным департаментом при Верховном Суде Российской Федерации.

4.3.
Начальник отдела назначается на должность и освобождается от нее председателем суда.

4.4.
Отдел комплектуется из числа лиц, имеющих соответствующее образование, соответствующие квалификационные требования установленным Судебным департаментом при Верховном Суде Российской Федерации.

4.5.
Права, обязанности и ответственность должностных лиц отдела определяются должностными регламентами, утвержденными председателем суда. 

4.6.
Должностные лица несут персональную ответственность за надлежащее выполнение возложенных на них обязанностей.

4.7.
Должностные лица отдела обязаны обеспечить взаимозаменяемость и быть компетентными в вопросах, относящихся к функциям отдела.
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