УТВЕРЖДЕНО

Приказом Малмыжского районного 

     суда  № 60-од  от 14.12.2018г.

ПОЛОЖЕНИЕ
об отделе  обеспечения судопроизводства

Малмыжского районного суда

1. Общие положения

1.1. Отдел обеспечения судопроизводства (далее – отдел) является структурным подразделением Малмыжского районного суда (далее – суд), выполняющим организационные функции по обеспечению осуществления правосудия при рассмотрении уголовных, гражданских, административных дел и дел об административных правонарушениях судом первой и апелляционной инстанций, иным материалам а также для осуществления мероприятий по кадровому обеспечению деятельности районного суда и по профилактике коррупционных и иных правонарушений.

1.2. При выполнении своих функций отдел руководствуется:

- Конституцией Российской Федерации;

- федеральными конституционными законами;

- федеральными законами от 27.05.2003г. № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации», от 27.07.2004г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и иными нормативными правовыми актами в области государственной гражданской службы;

- другими федеральными законами;

- указами Президента Российской Федерации;

- постановлениями Правительства Российской Федерации;

- постановлениями Верховного Суда Российской Федерации;

- нормативными правовыми актами Судебного департамента при Верховном Суде Российской Федерации, в том числе Приказом Судебного департамента при Верховном Суде РФ от 21.12.2012 № 238 "Об утверждении Положения об аппарате федерального суда общей юрисдикции», Инструкцией по судебному делопроизводству в районном суде, утвержденной приказом Судебного департамента при Верховном Суде Российской Федерации от 29.04.2003 г. № 36, Инструкцией о порядке отбора на хранение в архив федеральных судов общей юрисдикции документов, их комплектования, учета и использования, утвержденной приказом Судебного департамента при Верховном Суде Российской Федерации от 28.12.2005 г. № 157, Приказом Судебного департамента при Верховном Суде Российской Федерации от 29.12.2007 г. № 169 «Об утверждении инструкции по ведению судебной статистики»;

- федеральным законом от 25.12.2008г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» и иных нормативных правовых актов в области противодействия коррупции;

- федеральным законом от 17.07.2009г. № 127-ФЗ «Об антикоррупционной экспертизе нормативных правовых актов и проектов нормативных правовых актов»;

- федеральным законом от 03.12. № 230-ФЗ «О контроле за соответствием расходов лиц, замещающих государственные должности, и иных лиц их доходам»;

- федеральным законом от 07.05.2013 № 79-ФЗ «О запрете отдельным категориям лиц открывать и иметь счета (вклады), хранить наличные денежные средства и ценности в иностранных банках, расположенных за пределами территории Российской Федерации, владеть и (или) пользоваться иностранными финансовыми инструментами;

- Указом Президента Российской Федерации от 12.08.2002г. № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих»;

- Указом Президента Российской Федерации от 19.05.2008г. № 815 «О мерах по противодействию коррупции»;

- Указом Президента Российской Федерации от 18.05.2009г. № 557 «Об утверждении перечня должностей федеральной государственной службы, при назначении на которые граждане и при замещении которых федеральные государственные служащие обязаны представлять сведения о своих доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей»;

- Указом Президента Российской Федерации от 18.05.2009г. № 559 «О представлении гражданами, претендующими на замещение должностей федеральной государственной службы и федеральными государственными служащими сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера»;

- Указом Президента Российской Федерации от 21.09.2009 № 1065 «О проверке достоверности и полноты сведений, представляемых гражданами, претендующими на замещение должностей федеральной государственной службы, и федеральными государственными служащими, и соблюдения федеральными государственными служащими требований к служебному поведению»;

- Указом Президента Российской Федерации от 01.07.2010 № 821 «О комиссиях по соблюдению требований к служебному поведению федеральных государственных служащих и урегулированию конфликта интересов»;

- Указом Президента Российской Федерации от 21.07.2010г. № 925 «О мерах по реализации отдельных положений Федерального закона «О противодействии коррупции»;

- Указом Президента Российской Федерации от 08.07.2013г. № 613 «Вопросы противодействия коррупции»;

- указом Президента от 23.06.2014г. № 460 «Об утверждении формы справки о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера и внесении изменений в некоторые акты Президента Российской Федерации»;

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 09.01.2014 г. № 10 «О порядке сообщения отдельными категориями лиц о получении подарка в связи с их должностным положением или исполнением ими служебных (должностных) обязанностей, сдачи и оценки подарка, реализации «выкупа» и зачисления средств, вырученных от его реализации»;

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 21.01.2015г. № 29 «Об утверждении Правил сообщения работодателем о заключении трудового или гражданско-правового договора на выполнение работ (оказание услуг) с гражданином, замещавшим должности государственной или муниципальной службы, перечень которых устанавливается нормативными правовыми актами Российской Федерации»;

-Актами Верховного Суда Российской Федерации;

- Актами судейских сообществ;

-Актами Судебного департамента при Верховном Суде Российской Федерации в области противодействия коррупции;

- Актами Управления Судебного департамента в Кировской области в области противодействия коррупции;

- приказов суда в области противодействия коррупции;

- приказами и распоряжениями председателя суда;

- правилами внутреннего трудового распорядка;

- настоящим Положением и должностными регламентами работников отдела.

2. Основные задачи отдела

2.1.Организация сопровождения и ведения общего документооборота и делопроизводства в Малмыжском районном суде в соответствии с процессуальным законодательством Российской Федерации и требованиями Инструкции по судебному делопроизводству в районном суде.

2.2. Организация проведения судебных заседаний.

2.3. Организация работы по обращению к исполнению судебных актов.

2.4. Формирование и ведение первичной статистической отчетности, ее хранение.

2.5. Ведение кадрового производства, организация работы по профилактике коррупционных и иных правонарушений.

3. Основные функции отдела

         3.1.Прием, обработка, вскрытие, регистрация, передача по назначению поступающей (входящей) корреспонденции.

         3.2.Подготовка, учет, регистрация и отправка исходящей корреспонденции, составление списков ф.103, ф. 103-ф.

  3.3. Регистрация и учет, обеспечение сохранности поступивших уголовных дел (материалов),  для рассмотрения судом первой инстанции. Регистрация и учет поступивших в суд уголовных дел (материалов) с апелляционными жалобами, представлениями на постановления мировых судей.

 3.4. Регистрация и учет, обеспечение сохранности поступивших заявлений (исковых, административных заявлений), материалов, дел для рассмотрения судом первой инстанции. Регистрация и учет, обеспечение сохранности гражданских, административных дел, поступивших в суд с апелляционными жалобами, представлениями на решения мировых судей, дел по жалобам на постановления об административных правонарушениях, не вступивших в законную силу.

  3.5. Выполнение задач по отражению в подсистеме "Судебное делопроизводство и статистика" Государственной автоматизированной системы "Правосудие" информации об уголовных, гражданских, административных делах, делах об административных правонарушениях, материалах, рассматриваемых в суде, делах по жалобам на постановления об административных правонарушениях, не вступивших в законную силу.

 3.6. Оформление уголовных, гражданских, административных дел, дел об административных правонарушениях, материалов на стадии подготовительных действий к судебным заседаниям.

 3.7. Подготовка уголовных, гражданских, административных дел, дел об административных правонарушениях, материалов назначенных к рассмотрению в судебном заседании, дел по жалобам на постановления об административных правонарушениях. Изготовление списков дел, назначенных к рассмотрению в суде, размещение их на информационном стенде.

 3.8. Организация проведения судебных заседаний в суде, в том числе с использованием средств видеоконференцсвязи. Вызов присяжных заседателей.  Контроль явки в суд извещенных лиц в день рассмотрения дел, оформление отметок в повестках. 

 3.9. Ведение протоколов судебных заседаний в ходе рассмотрения дел в суде, в том числе с использованием технических средств, для обеспечения звукозаписи хода судебных заседаний.

 3.10. Оформление уголовных, гражданских, административных дел, дел об административных правонарушениях, материалов после их рассмотрения судом.

3.11. Прием и учет апелляционных жалоб (представлений) на судебные акты по делам, рассмотренным судом.

3.12. Обращение к исполнению приговоров, постановлений, решений и определений, вынесенных в суде.

3.13. Организация учета, хранения, использования и уничтожения бланков исполнительных листов.

3.14. Организация учета, хранения, использования и уничтожения бланков с изображением Государственного Герба Российской Федерации.

3.15. Прием, учет и хранение вещественных доказательств и личных документов осужденных.

3.16. Ознакомление с материалами дел участников судопроизводства.

3.17. Выдача судебных дел и документов по запросам.

3.18. Подготовка и передача оконченных дел (материалов) на хранение в архив.

3.19. Формирование нарядов с копиями приговоров, постановлений, решений, определений и другой документацией, согласно утвержденной номенклатуре дел. Подготовка и передача нарядов в архив.

3.20. Составление описей на дела, наряды постоянного хранения, дела по личному составу и иных описей.

3.21.Организация хранения уголовных и гражданских, административных дел, материалов и иных документов в архиве отдела.
3.22. Организация отбора уголовных, гражданских и административных дел, дел об административных правонарушениях, материалов и иных документов к уничтожению.
3.23. Осуществление подбора данных и составление в установленные сроки статистических отчетов по утвержденным Судебным департаментом формам, представление этих отчетов  в отдел судебной статистики в электронном и бумажном виде в установленные сроки.

        3.24. Ведение кадрового делопроизводства:

        3.24.1 Ведение табеля учета рабочего времени на сотрудников суда, организационно-штатных документов. Оформление командировочных документов, листков нетрудоспособности, подготовка проектов приказов, оформление приказов по сотрудникам суда и т.д.

       3.24.2 Ведение личных дел и карточек, подготовка проектов служебных (трудовых) контрактов. Обеспечение сохранности и правильности заполнения трудовых книжек сотрудников суда.

       3.24.3 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.

3.24.4 Ведение статистического и персонального учёта работников аппарата районного суда.

      
3.24.5 Обеспечение организационных мероприятий  по замещению государственных должностей государственной службы в районном суде на конкурсной основе в соответствии с действующим законодательством, размещение информации о формировании кадрового резерва и работе с ним на официальном сайте Малмыжского районного суда (http://malmizhsky.kir.sudrf.ru/) и федеральной государственной информационной системе «Единая информационная система управления кадровым составом государственной гражданской службы Российской Федерации».
      
3.24.6 Организация работы по проведению аттестации работников аппарата суда.

      
3.24.7 Направление в Управление Судебного департамента в Кировской области, в соответствии с Положением о реестре лиц, уволенных в связи с утратой доверия, утвержденного постановлением Правительства Российской Федерации от 05 марта 2018 года № 228 «О реестре лиц, уволенных в связи с утратой доверия», сведений о лицах, уволенных в связи с утратой доверия, исключения из реестра сведений.
      
3.25. Осуществление работы по противодействию коррупции:


3.25.1.Обеспечение соблюдения федеральными государственными служащими ограничений и запретов, требований о предотвращении или урегулировании конфликта интересов, исполнения ими обязанностей, установленных Федеральным законом от 25.12.2008г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» и другими федеральными законами;


3.25.2. Принятие мер по выявлению и устранению причин и условий, способствующих возникновению конфликта интересов на государственной службе;


3.25.3. Оказание федеральным государственным служащим консультативной помощи по вопросам, связанным с применением на практике требований к служебному поведению и общих принципов служебного поведения государственных служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12.08.2002г. № 885, а также с уведомлением представителя нанимателя (работодателя), органов прокуратуры Российской Федерации, иных федеральных государственных органов о фактах совершения федеральными государственными служащими, государственными служащими субъектов Российской Федерации или муниципальными служащими коррупционных правонарушений непредставления ими сведений, либо представления недостоверных или неполных сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера;

3.25.4. Обеспечение реализации федеральными государственными служащими обязанности уведомлять представителя нанимателя (работодателя), органы прокуратуры Российской Федерации, иные федеральные государственные органы обо всех случаях обращения к ним каких-либо лиц в целях склонения их к совершению коррупционных правонарушений;

3.25.5.Организация правового просвещения федеральных государственных служащих;

3.25.6. Проведение служебных проверок;

3.25.7. Осуществление проверки достоверности и полноты сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представляемых гражданами, претендующими на замещение должностей федеральной государственной службы, ограничений при заключении ими после увольнения с федеральной государственной службы трудового договора и (или) гражданско-правового договора в случаях, предусмотренных федеральными законами;

3.25.8. Обеспечение предоставления сведений для размещения на официальном сайте суда в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера гражданских служащих;

3.25.9. Обеспечение предоставления сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера гражданских служащих по запросам СМИ;

3.25.10. Обеспечение подготовки и предоставления информации для размещения в подразделе «Противодействие коррупции» на официальном сайте суда в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» необходимую и достаточную для размещения в соответствии с действующим законодательством;

3.25.11. Обеспечение анализа, осуществление обработки сведений, представленных претендентами на замещение должности гражданской службы и гражданскими служащими в сети «Интернет», на предмет соответствия принципов служебного поведения гражданского служащего (претендента) законодательству. Недопущения совершения поступков, порочащих честь и достоинство государственного гражданского служащего, а также конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб репутации государственного гражданского служащего или авторитету государственных органов, обеспечение направления копий сведений в филиал ФГБУ ИАЦ Судебного департамента в Кировской области для обработки сведений, представленных претендентами на замещение должности гражданской службы и гражданскими служащими в сети «Интернет» на предмет полноты  и достоверности представленных сведений;

3.25.12. Организация работы «телефона доверия» по вопросам противодействия коррупции.

3.25.13. Осуществление иных функций, предусмотренных законодательством РФ, нормативными правовыми актами Судебного департамента при Верховном Суде Российской Федерации, Управления Судебного департамента в Кировской области, локальными актами суда в области противодействия коррупции.

       
3.25.14. Ведение воинского учета граждан, пребывающих в запасе, и учета граждан, подлежащих призыву на военную службу.


3.26. Участие в проведении инвентаризации материальных ценностей и технических средств.


3.27. Осуществление приема граждан и документов

       
3.28. Осуществление иных мероприятий по ведению делопроизводства и судопроизводства.

4. Права

Для решения задач, поставленных перед отделом обеспечения судопроизводства, государственные гражданские служащие, входящие в его состав, имеют право:

- запрашивать и получать у структурных подразделений суда и судей информацию, необходимую для решения вопросов, отнесенных к их компетенции;

- осуществлять связь с другими организациями по вопросам, входящим в компетенцию отдела, вести соответствующую переписку;

- представлять руководству предложения по улучшению и повышению эффективности работы отдела;

- разрабатывать и представлять на утверждение председателя суда номенклатуру дел по вопросам, отнесенным к компетенции отдела.

5. Организация работы отдела

5.1. Деятельность отдела строится в соответствии с настоящим Положением, должностными регламентами работников отдела.

5.2. При выполнении своих задач и функций отдел взаимодействует с гражданскими служащими государственных органов, гражданами, организациями по направлению своей деятельности.

5.3. Председатель суда осуществляет общее руководство деятельностью отдела, утверждает должностные регламенты работников отдела, которыми определены их права, обязанности и ответственность, контролирует их выполнение.

5.4. Отдел возглавляет начальник отдела, который координирует работу отдела и обеспечивает своевременное и качественное выполнение задач и функций, возложенных на отдел, формирование и расстановку кадрового состава суда в соответствии с квалификационными требованиями, а также за обеспечение единого подхода в вопросах делопроизводства и документооборота в суде.

5.5. Начальник отдела и работники отдела назначаются на должность и освобождаются от должности приказом председателя суда.

5.6. Структура отдела утверждается председателем суда. 

5.7. Штатная численность отдела составляет 12 единиц: 1 начальник отдела, 1 главный специалист, 6 секретарей судебного заседания, 3 секретаря суда, 1 старший специалист 1 разряда.

6. Заключительные положения

6.1. Споры, возникающие в процессе деятельности отдела, разрешаются непосредственно председателем суда по письменному обращению сотрудника отдела.

6.2. По вопросам, не урегулированным настоящим Положением, следует руководствоваться действующим законодательством, а также внутренними актами суда. 

