УТВЕРЖДЕНО

Приказом и.о.председателя
Бологовского городского суда

Тверской области

от 07 ноября 2023 года № 40од
Положение

об отделе государственной службы и кадров, 

и обеспечения судопроизводства 
Бологовского городского суда Тверской области

1. Общие положения


1.1. Отдел государственной службы и кадров, и обеспечения судопроизводства  (далее – отдел) является структурным подразделением Бологовского городского суда Тверской области (далее - суд), осуществляющий функции по ведению кадровой работы и обеспечению судопроизводства при рассмотрении уголовных, гражданских, административных дел, дел об административных правонарушениях и материалов.

1.2. Отдел в своей деятельности руководствуется:

- Конституцией Российской Федерации;

- Федеральным конституционным законом от 31 декабря 1996 года № 1-ФКЗ «О судебной системе РФ»;
- Законом Российской Федерации от 26 июня 1992 года № 3132-1 «О статусе судей в РФ»;

- Федеральным законом от 27 мая 2003 года № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

- Указами Президента Российской Федерации;

- Постановлениями Правительства Российской Федерации;

- Распоряжениями председателя Верховного Суда Российской Федерации;

- Приказами и распоряжениями Генерального директора Судебного департамента при Верховном Суде Российской Федерации;

- Приказами и распоряжениями начальника Управления Судебного департамента в Тверской области;
- Инструкцией по организационно-штатной работе в федеральных судах общей юрисдикции, федеральных арбитражных судах, Судебном департаменте при Верховном Суде Российской Федерации и управлениях Судебного департамента в субъектах Российской Федерации, утверждённой приказом Судебного департамента при Верховном Суде Российской Федерации от 12 августа 2020 года № 121; 

- Инструкцией по судебному делопроизводству в районном суде, утвержденной приказом Судебного департамента при Верховном Суде Российской Федерации от 29 апреля 2003 года № 36;
- Инструкцией по ведению судебной статистики, утвержденной приказом Судебного департамента при Верховном Суде Российской Федерации от 25 июня 2021 года     № 124;

- Перечнем документов, образующихся в процессе деятельности федеральных судов общей юрисдикции, с указанием сроков их хранения и Порядком хранения некоторых видов документов, предусмотренных Перечнем документов, образующихся в процессе деятельности федеральных судов общей юрисдикции, с указанием сроков их хранения, утверждёнными приказом Судебного департамента при Верховном Суде Российской Федерации от 21 декабря 2022 года № 242;
- Приказами и распоряжениями председателя суда;

- Правилами внутреннего трудового распорядка суда;

- Настоящим Положением.

1.3.  Отдел непосредственно подчиняется председателю суда.

1.4. Деятельность отдела строится во взаимодействии с другими структурными подразделениями суда.
2. Структура 


2.1. Структура отдела государственной службы и кадров, и обеспечения судопроизводства утверждается председателем суда.


2.2. Штатная численность отдела государственной службы и кадров, и обеспечения судопроизводства утверждается в установленном порядке начальником Управления Судебного департамента в Тверской области, по согласованию с председателем суда.


2.3. Штатная численность отдела составляет 9 единиц: 1 начальник отдела,      8 секретарей судебного заседания.

3. Задачи отдела


3.1. Организация и сопровождение кадровой деятельности.

3.2.Улучшение качественного состава кадров аппарата суда, совершенствование работы по их конкурсному отбору и расстановке на основе квалификации, личных и деловых качеств.

3.2. Укрепление руководящей роли отдела в комплектовании должностей компетентными и инициативными работниками, способных эффективно и последовательно решать поставленные задачи. Формирование кадрового резерва и его эффективное использование.


3.3. Обеспечение должностного роста гражданских служащих суда.

3.4. Обеспечение строгого, точного и единообразного применения Законов РФ и нормативных актов по работе с кадрами и прохождению государственной службы в суде.


3.5. Организационное и техническое обеспечение судопроизводства по гражданским, административным, уголовным делам, делам об административных правонарушениях и иным материалам (далее – судебные дела), в том числе по подготовке и проведению судебных заседаний. 
4. Функции отдела


4.1. Отдел государственной службы и кадров, и обеспечения судопроизводства предназначен для организации, сопровождения и оформления кадровой деятельности в отношении работников аппарата суда, эффективного решения вопросов кадрового обеспечения суда, а также для осуществления организационного и технического обеспечения судопроизводства по гражданским, административным, уголовным делам, делам об административных правонарушениях и иным материалам (далее – дела и материалы), в том числе по подготовке и проведению судебных заседаний.


4.2. Подготовка проектов приказов, распоряжений, положений и других докальных актов, необходимых для обеспечения кадровых процессов в суде.
4.3. Организация работы по реализации прав и социальных гарантий работников аппарата суда в соответствии с законодательством Российской Федерации, учет и регистрация больничных листов, подсчёт трудового стажа.

4.4. Ведение трудовых книжек и формирование личных дел работников аппарата суда, ознакомление работников суда с материалами личных дел, оформление и выдача служебных удостоверений работникам аппарата суда.

4.5. Подготовка материалов к награждению работников аппарата суда государственными и ведомственными наградами.

4.6. Проведение мероприятий по обучению и повышению квалификации работников аппарата суда.

4.7. Ведение табеля учета рабочего времени, индивидуального (персонифицированного) учета работников аппарата суда, контроль за составлением и соблюдением графиков очередных отпусков, учёт предоставления отпусков.

4.8. Осуществление работы по проверке полноты и достоверности сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представляемых работниками аппарата суда, замещающими отдельные категории должностей, и гражданами, претендующими на замещение этих должностей, а также по соблюдению работниками аппарата суда требований к служебному поведению.

4.9. Организация и обеспечение проведения конкурсов на замещение вакантных должностей федеральной государственной гражданской службы, аттестации федеральных государственных гражданских служащих.

4.10. Формирование кадрового резерва, организация работы с кадровым резервом и его эффективное использование.


4.11. Подготовка документов, необходимых при оформлении служебных командировок, составление статистической отчетности, обеспечение ведения номенклатуры дел, оформление иных документов и выдача справок по кадровым вопросам.


4.12. Контроль за состоянием трудовой дисциплины и соблюдением правил служебного распорядка
.
4.13. Ведение компьютерной базы данных кадрового состава.


4.14. Консультирование федеральных государственных гражданских служащих по вопросам, связанным с поступлением на государственную гражданскую службу, её прохождением, заключением служебного контракта, назначением и освобождением от замещаемой должности, увольнением и выходом на пенсию, а также иными вопросами.


4.15. Ведение учёта штатной и фактической численности работников. 


4.16. Взаимодействие с государственными органами и иными организациями, а также иными структурными подразделениями суда по вопросам, отнесенным к компетенции отдела.


4.17. Подготовка и организация размещения на официальном сайте в сети «Интернет» информации об объявлении конкурсов на замещение вакатных должностей федеральных государственных гражданских служащих, их результатах, а также иной информации, отнесенной к компетенции отдела в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.


4.18. Ведение воинского учёта граждан, пребывающих в запасе.

4.19. Организация работы (приём, учёт, хранение, обеспечение сохранности, контроль движения) с поступившими в отдел гражданскими, административными,  уголовными делами, делам об административных правонарушениях и иными материалам, заявлениями, жалобами, представлениями и другими документами, приём телефонограмм.

4.20. Информирование обратившихся лиц по вопросам, связанным с рассмотрением дел и материалов.

4.21. Осуществление мероприятий по подготовке заявлений, жалоб, представлений, дел и материалов к рассмотрению, в том числе направление участвующим в деле лицам копий документов, составление и размещение списков назначенных к рассмотрению судебных дел; извещение участников процесса о времени и месте судебного заседания,  рассмотрения заявления, жалобы, представления, а также организации и контроль их направления соответствующим лицам.
4.22. Проверка явки вызванных в судебное заседание лиц и наличия уведомления об их извещении либо сведений о причинах их отсутствия, оформление отметок в повестках.

4.23. Обеспечение ведения и оформления протокола, аудиозаписи судебного заседания.
4.24. Ознакомление участников процесса в установленном порядке с протоколом судебного заседания, аудиозаписью судебного заседания, материалами дел, в том числе контроль за выдаваемыми для ознакомления делами и иными документами.
4.25. Оформление копий судебных документов и их выдача в случаях и порядке, которые установлены процессуальным законодательством Российской Федерации и положениями Инструкции по судебному делопроизводству.
4.26. Оформление рассмотренных дел и иных материалов и сдача их в отдел делопроизводства.

4.27. Обеспечение обращения к исполнению судебных решений, подлежащих немедленному исполнению, в том числе подготовка исполнительных листов, выписок, копий судебных документов, их передача или направление по назначению.

4.28. Ведение базы данных автоматизированного судебного делопроизводства в соответствии с регламентом его использования.

4.29. Обеспечение полноты и достоверности учетных данных используемых в суде автоматизированных информационных систем.
4.30. Подготовка и передача для отправки исходящей корреспонденции отдела.

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

4.32. Осуществление взаимодействия с иными государственными органами и организациями, а также иными структурными подразделениями суда по вопросам, отнесенным к компетенции отдела.

4.33. Осуществление мероприятий по организации видео-конференц-связи для целей обеспечения участия участников процесса в судебных заседаниях

4.34. Выполнение иных функций, осуществляемых в целях обеспечения судопроизводства по делам и иным материалам.

5. Организация деятельности отдела


5.1. Деятельность отдела строится в соответствии с настоящим Положением, должностными регламентами работников отдела, на основе планов работы, утверждаемых председателем суда, а также отчетности о результатах выполнения планов.


5.2. Отдел в пределах своей компетенции взаимодействует с отделом делопроизводства, судебной статистики и материально-технического обеспечения, администратором суда, помощниками судей, судьями, Управлением Судебного департамента в Тверской области.
6. Права


Для осуществления своих функций отдел вправе:


6.1. Вносить на рассмотрение председателю суда предложения по улучшению кадровой работы и обеспечения судопроизводства, проекты документов по улучшению организации работы отдела и условий труда.


6.2. Получать от администратора суда, судей, их помощников, работников отдела делопроизводства и судебной статистики сведения, необходимые для осуществления деятельности отдела.


6.3. Получать для ознакомления и использования в работе поступающие в суд законодательные и иные нормативные акты и документы, регламентирующие работу отдела.


6.4. Получать необходимую методическую помощь в Управлении Судебного департамента в Тверской области по кадровым вопросам и обеспечении судопроизводства.


6.5. Участвовать в проводимых председателем суда служебных совещаниях при обсуждении и решении вопросов, касающихся деятельности отдела и суда, вносить предложения по улучшению организации деятельности отдела и суда.

7. Руководство отдела


7.1. Отдел возглавляет начальник отдела, который направляет и координирует работу отдела, а также обеспечивает своевременное и качественное выполнение задач и функций, возложенных на отдел.


7.2.Начальник отдела и работники отдела назначаются и освобождаются от должности приказом председателя суда.


7.3. Начальник отдела работает непосредственно под руководством председателя суда и подчиняется ему.


7.4. В соответствии со своими полномочиями начальник отдела осуществляет руководство деятельностью отдела, организует работу отдела, разрабатывает и вносит на утверждение председателю суда проекты должностных регламентов на государственных служащих 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.


7.5. Осуществляет контроль за исполнением государственными служащими отдела, изданных председателем суда приказов и распоряжений, а также за соблюдением сроков выполнения указаний и поручений председателя суда в пределах компетенции.

7.6. На период временного отсутствия начальника отдела государственной службы и кадров, и обеспечения судопроизводства его замещает начальник отдела делопроизводства, судебной статистики и материально-технического обеспечения, несущий полную ответственность за ненадлежащее исполнение возложенных на него обязанностей.

8. Ответственность


8.1. Начальник отдела несет персональную ответственность за ненадлежащее и своевременное исполнением возложенных на отдел функций и задач, приказов и поручений председателя суда, а также за состоянием трудовой дисциплины и исполнительской дисциплины в отделе, обеспечение соблюдения сотрудниками установленного порядка работы со служебными документами и информацией.

8.2. Другие работники отдела несут установленную законом ответственность за ненадлежащее и несвоевременное исполнение должностных обязанностей в пределах установленной служебным контрактом с ним и должностным регламентом трудовой функции.
