УТВЕРЖДЕНО 
Приказом председателя 
Нолинского  районного  суда 
Кировской области 
от 20 сентября 2024 года № ​​32

 

ПОЛОЖЕНИЕ

об  отделе обеспечения судопроизводства  

Нолинского районного  суда Кировской области 

1. Общие положения

1.1. Положение об отделе обеспечения судопроизводства (далее - Положение) Нолинского районного суда Кировской области (далее - суд) разработано в соответствии с Положением об аппарате федерального суда общей юрисдикции, утвержденным приказом Судебного департамента при Верховном Суде Российской Федерации от 21 декабря 2012 № 238, федеральными конституционными законами от 31 декабря  1996 г. № 1-ФКЗ «О судебной системе Российской Федерации», от 7 февраля 2011 г. № 1-ФКЗ «О судах общей юрисдикции в Российской Федерации», Федеральным законом от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.
1.2. Отдел обеспечения судопроизводства  Нолинского районного  суда Кировской области (далее - отдел) является самостоятельным структурным подразделением Нолинского районного суда,  созданным с целью организационного и технического обеспечения судопроизводства по гражданским и административным делам, делам об административных правонарушениях, уголовным делам, иным материалам; в том числе по подготовке и проведению судебных заседаний, по документационному, организационно-правовому, информационному, статистическому обеспечению деятельности районного суда по осуществлению правосудия,  а также кадровой работы и работы по профилактике коррупционных и иных правонарушений.
1.3. Отдел обеспечения судопроизводства непосредственно подчиняется председателю Нолинского районного суда Кировской области, осуществляет свою работу во взаимодействии с заместителем председателя суда, судьями, помощником председателя суда, помощниками судей и администратором суда.
1.4. Непосредственное руководство отделом осуществляет начальник отдела. Контроль деятельности отдела, а также руководство деятельности начальника отдела осуществляет непосредственно председатель районного суда, а в его отсутствие - заместитель председателя районного суда.
1.5. Отдел в пределах своих полномочий осуществляет свою деятельность в тесном взаимодействии с работниками аппарата суда, не входящих в структуру отдела, федеральными судьями, администратором суда, мировыми судьями, Управлением Судебного департамента в Кировской области, органами судейского сообщества, федеральными органами государственной власти, органами государственной власти субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления.

1.6. Настоящее Положение, являясь основным нормативно-методическим документом, определяет принципы, структуру, задачи, функции, права и ответственность отдела.

1.7. Требования, установленные настоящим Положением, являются обязательными для всех гражданских служащих отдела.

1.8. В своей деятельности отдел руководствуется: Конституцией Российской Федерации, федеральным конституционным законом от 31 декабря 1996 года № 1-ФКЗ « О судебной системе Российской Федерации»; Законом Российской Федерации от 26 июня 1992 года № 3132-1 «О статусе судей в Российской Федерации»; федеральным конституционным законом от 7 февраля 2011 г. №1-ФКЗ «О судах общей юрисдикции в Российской Федерации»;  Федеральным законом от 08 января 1998 года № 7-ФЗ «О судебном департаменте при Верховном Суде Российской Федерации»; Федеральным законом Российской Федерации от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»; Федеральным законом Российской Федерации от 02.05.2006 года № 59-ФЗ « О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; Федеральным законом от 22.12.2008  г. № 262-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности судов в Российской Федерации»; 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 29.12.2007 года № 169; Инструкцией о порядке организации комплектования, хранения, учета и использования документов (электронных документов) в архивах федеральных судов общей юрисдикции, утвержденной приказом Судебного департамента при Верховном Суде Российской Федерации от 19.03.2019 года № 56; Перечнем документов федеральных судов общей юрисдикции с указанием сроков хранения, утвержденном приказом Генерального директора Судебного департамента при Верховном Суде Российской Федерации от 01 июня 2007 09.06.2011года № 112; Положением о Приёмной, Регламентом организации деятельности Приёмной суда, Положением об архиве Нолинского районного суда Кировской области; Номенклатурой дел суда; процессуальным законодательством Российской Федерации, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, приказами и распоряжениями Судебного департамента при Верховном Суде Российской Федерации, Управления Судебного департамента в Кировской области, настоящим Положением, Правилами внутреннего распорядка суда, должностными регламентами и другими нормативными актами, регламентирующими деятельность районного суда. 

2. Структура отдела

2.1. Отдел образуется по решению председателя Нолинского районного суда Кировской области. Структуру и штатную численность отдела определяет председатель Нолинского районного суда Кировской области.

2.2. Структура отдела обеспечения судопроизводства утверждается председателем суда, исходя из конкретных условий и особенностей деятельности суда по представлению начальника отдела. 

2.3. Штатная численность отдела утверждается в установленном порядке председателем районного  суда, по согласованию с начальником Управления Судебного департамента в Кировской области. 

2.4. В штатный состав отдела обеспечения судопроизводства входят: начальник отдела, заместитель начальника отдела, ведущие специалисты, секретари суда, секретари судебных заседаний. 

3. Основные задачи отдела

3.1. Отдел осуществляет организационное обеспечение деятельности районного суда, которое включает в себя мероприятия информационного, документационного, статистического, финансового и иного характера, направленные на создание условий для полного и независимого осуществления правосудия, а также ведения архивного дела.
3.2. Основными задачами отдела являются:

·  обеспечения деятельности судей по отправлению правосудия в порядке, установленном процессуальным законодательством;

·  организация, ведение и сопровождение общего документооборота и судебного делопроизводства районного суда, в том числе с использованием средств компьютерной и электронной техники с подсистемами ГАС «Правосудие»;

· 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, принятие и выдача документов, удостоверение копий документов, вручение документов, уведомлений и вызовов, обеспечение ведения протоколов судебного заседания, ведение учета движения дел и сроков их прохождения в суде, обеспечение обращения к исполнению судебных решений и т.д.;

·  формирование статистических отчетов на основе данных первичного статистического учета и их представление в Управление Судебного департамента в Кировской области в установленном порядке;

·  информирование председателя районного суда о движении дел и текущем состоянии делопроизводства в порядке и сроки, установленные председателем районного суда;
· организация и внедрение передовых технологий работы с документами;

·  организация работы архива районного суда;

·  ведение финансовой документации;

·  организация и ведение информационно-справочной работы по законодательству Российской Федерации, контролю изменений законодательства Российской Федерации;

· документальное оформление и сопровождение кадровой деятельности в суде, формирование кадрового резерва и работа с ним;
· организация работы по профилактике коррупционных и иных правонарушений;

· организация исполнения приказов, указаний, распоряжений председателя районного суда; заданий Кировского областного суда и Управление Судебного департамента в Кировской области в Кировской области;

·  иные задачи, направленные на документационное, информационное обеспечение деятельности районного суда, а также ведения архивного дела.

4. Основные функции отдела

Основными направлениями деятельности отдела:

4.1.  в области судебного делопроизводства:

· организация, ведение, обеспечение функционирования и совершенствование единой системы документационного обеспечения деятельности районного суда, формирование и составление номенклатуры дел, регистрация входящей и исходящей корреспонденции с использованием электронных систем регистрации и баз данных документов, хранение бланков, документов, образующихся в процессе деятельности отдела;

· ведение компьютерных банков данных по судебной статистике;

· 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 и непроцессуального характера;

· 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;

· обращение к исполнению судебных актов районного суда;

· прием, учет хранение вещественных доказательств, исполнение судебных актов в части разрешения вопросов о вещественных доказательствах;

· направление по запросам судебных дел;

· учет и контроль за исполнением судебных поручений, направленных в другие суды или поступивших из других судов, в том числе связанных с исполнением обязательств по международным соглашениям;

· 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;

· оформление копий судебных документов, выдача копий судебных документов и судебных дел в случаях и порядке, которые установлены процессуальным законодательством и положениями Инструкции, контроль за соблюдением порядка их выдачи;

· методическое руководство, координация деятельности, оказание практической помощи и контроль по соблюдению установленного порядка ведения делопроизводства и документооборота в соответствии с требованиями Инструкции, в том числе за соблюдением сроков исполнения соответствующих поручений председателя суда, заместителя председателя суда;

· ведение приема граждан, их представителей, представителей организаций и учреждений, а также работа с их обращениями в соответствии с утвержденным председателем районного суда Положением о приемной суда;

· формирование статистической отчетности районного суда;
4.2. в области обеспечения судопроизводства:

· организация работы (прием, учет, хранение, обеспечение сохранности, контроль движения и иное) с поступившими в отдел судебными делами, заявлениями, жалобами, представлениями и другими документами, а также организация приема телефонограмм;

· организация и ведение делопроизводства по судебным делам;

· обеспечение сохранности всех поступивших в отдел документов, судебных дел;

· осуществление мероприятий по подготовке заявлений, жалоб, представлений, гражданских дел, уголовных дел и иных материалов 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 заявления, жалобы, представления, а также организация и контроль их направления соответствующим лицам;

· проверка и доклад о явке участвующих в деле лиц судье - председательствующему по делу;

· обеспечение ведения и оформления протокола судебного заседания в письменной форме и с использованием систем аудиопротоколирования;

· ознакомление участников судопроизводства в установленном порядке с протоколом судебного заседания, материалами судебных дел, в том числе контроль за выдаваемыми для ознакомления делами и иными документами;

· оформление копий судебных актов и их выдача в случаях и порядке, которые установлены процессуальным законодательством Российской Федерации и положениями Инструкции;

· оформление рассмотренных судебных дел и иных материалов;

· ведение, в том числе обеспечение полноты и достоверности введенных данных в подсистемы ПИ «Право-П», ПИ «Судебное делопроизводство», ПИ «Судебная корреспонденция» ГАС «Правосудие»;

· постоянное совершенствование способов обеспечения судопроизводства, использование современных технологий при осуществлении отделом своей деятельности;

· осуществление иных функций, предусмотренных действующим законодательством в области обеспечения судопроизводства;

4.3. в области архивного дела:

· обеспечение сохранности документации, в том числе конфиденциальности содержащихся в ней сведений;

· подготовка и оформление дел, нарядов и других документов к последующему архивному хранению;

· 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 районного суда;

· оформление, ведение, хранение учетных документов архива;

· оказание методической помощи гражданским служащим районного 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 районного суда;

· отбор архивных документов для постоянного, долговременного, временного хранения и уничтожения, подготовка соответствующих сводных описей и актов и т.д.;

· выполнение работ с использованием компьютерной и копировальной техники, необходимой для организации работы районного 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;
4.4.  в области информационного обеспечения:

· эксплуатация работы электронной почты районного суда и сайта суда в сети «Интернет»; прием и регистрация поступающих в суд документов, а также отправка документов через официальный почтовый ящик электронной почты;

· прием, обработка и регистрация документов, поступающих в районный суд в электронном виде, в том числе в форме электронного документа в рамках сервиса «Электронное правосудие» подсистемы «Интернет-портал» ГАС «Правосудие»;
· ведение раздела «Результаты рассмотрения обращений граждан» на закрытом информационном ресурсе ССТУ.РФ;

· размещение сведений на Федеральном портале государственной службы и управленческих кадров.

4.5.  в области кадровой работы:

· готовит и реализует мероприятия по организационно-штатной работе (в части создания и внесения соответствующих изменений в структуру, штатные расписания и лимиты численности суда), кадровому резерву, профессиональной переподготовке и повышению квалификации работников суда и судей, аттестации, конкурсам на замещение государственных гражданских должностей,

· разрабатывает служебные контракты, трудовые договоры, должностные регламенты и должностные инструкции, договоры о полной индивидуальной материальной ответственности,

· готовит проекты приказов по личному составу, основной деятельности и административно-хозяйственной деятельности,

· разрабатывает локальные акты суда, касающиеся  кадровой работы,

· ведет личные дела, личные карточки работников аппарата суда, обеспечивает их сохранность,

· осуществляет прием, хранение, заполнение, выдачу трудовых книжек в соответствии с инструкцией о порядке ведения трудовых книжек, обеспечивает их сохранность, 

· осуществляет ознакомление с должностными регламентами, инструкциями, локальными актами суда вновь принятых и переназначаемых на иные должности сотрудников суда,

· готовит документы на государственных гражданских служащих аппарата суда,  для присвоения им классных чинов,

· осуществляет ведение воинского учета,

· составляет табели учета использования рабочего времени судей, администратора суда, государственных гражданских служащих суда, персонала по охране и обслуживанию зданий,

· осуществляет работу по оформлению, выдаче и учету служебных удостоверений гражданским служащим суда, обеспечивает изъятие удостоверений при их увольнении,

· ведет статистическую отчетность по кадровой работе,

· осуществляет работу с Единой информационной системой управления кадровым составом государственной гражданской службы Российской Федерации,

· готовит документы для квалификационной коллегии судей,

· ведет наряды и журналы, касающиеся исполнения должностных обязанностей,

· по указанию председателя суда готовит материалы о награждении судей и работников аппарата суда государственными наградами и присвоении им почетных званий;

4.6. в области профилактики коррупционных и иных правонарушений:

· принимает меры по выявлению и устранению причин и условий, способствующих возникновению конфликта интересов на государственной службе;

· оказывает федеральным государственным гражданским служащим консультативную помощь по вопросам, связанным с применением законодательства Российской Федерации о  противодействии коррупции,  а также с подготовкой сообщений о фактах коррупции;

· обеспечивает соблюдение в суде законных прав и интересов федерального государственного гражданского служащего, сообщившего о ставшем ему известном факте коррупции;

· обеспечивает реализацию федеральными государственными гражданскими 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;

· анализирует сведения и в случае необходимости осуществляет проверки:

· достоверности и полноты сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также иных сведений, представленных гражданами, претендующими на замещение должностей федеральной государственной гражданской службы;

· достоверности и полноты сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представленных федеральными государственными гражданскими служащими в соответствии с законодательством Российской Федерации;

· соблюдения федеральными государственными гражданскими служащими запретов, ограничений и требований, установленных в целях противодействия коррупции;

· соблюдения гражданами, замещавшими должности федеральной государственной гражданской службы, ограничений при заключении ими после увольнения с федеральной государственной гражданской службы трудового договора и (или) гражданско-правового договора в случаях, предусмотренных федеральными законами;

· готовит в пределах своей компетенции проекты локальных актов по вопросам противодействия коррупции, заключения, предусмотренные действующим законодательством по вопросам противодействия коррупции;

· организует в пределах своей компетенции антикоррупционное просвещение федеральных государственных гражданских служащих;

· подготавливает для направления в установленном порядке в федеральные органы исполнительной власти, уполномоченные на осуществление оперативно-розыскной деятельности, в органы прокуратуры Российской Федерации, иные федеральные государственные органы, территориальные органы федеральных государственных органов, государственные органы субъектов Российской Федерации, органы местного самоуправления, на предприятия, в организации и общественные объединения запросы об имеющихся у них сведениях о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера федеральных государственных гражданских служащих, их супруг (супругов) и несовершеннолетних детей, о соблюдении ими запретов, ограничений и требований, установленных в целях противодействия коррупции, а также об иных сведениях в случаях, предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации;

· осуществляет в пределах своей компетенции взаимодействие с правоохранительными органами, с гражданами, институтами гражданского общества, средствами массовой информации, научными и другими организациями;

· проводит с гражданами и должностными лицами с их согласия беседы, получает от них пояснения по представленным в установленном порядке сведениям о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера и по иным материалам;

· получает в пределах своей компетенции информацию от физических и юридических лиц (с их согласия);

· проводит служебные проверки по вопросам противодействия коррупции;

· осуществляет прием, регистрацию, копирование, выдачу копий уведомлений, ходатайств иных документов, которые государственные гражданские служащие суда обязаны представлять представителю нанимателя в целях исполнения основных обязанностей гражданского служащего, предусмотренных Федеральным законом от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе РФ», в том числе ограничений и запретов, связанных с гражданской службой;

· осуществляет ведение, хранение журналов, регистров, нарядов, иных дел в соответствии с номенклатурой дел по вопросам противодействия коррупции;

· направляет сведения в реестр лиц, уволенных в связи с утратой доверия о включении сведений в реестр и об исключении из реестра сведений о лицах, уволенных из суда в связи с утратой доверия;

· готовит и предоставляет сведения для размещения на официальном
сайте суда в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет"
о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного
характера судей и гражданских служащих;

· готовит и обеспечивает предоставление сведений о доходах,
расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера
гражданских служащих по запросам СМИ;

· готовит и предоставляет информацию 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;

· осуществляет мониторинг информации, размещенной в
подразделе «Противодействие коррупции» на официальном сайте суда в
информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" на предмет
актуальности и соответствия ее действующему законодательству;

· анализирует, осуществляет обработку 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  так  же конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб репутации государственного гражданского служащего или авторитету государственных органов, направляет копии 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;

· обеспечивает выполнение функции секретаря комиссии по проверке полноты и достоверности, представляемых судьями сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера и ее членов согласно Положению о порядке проверки достоверности и полноты сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера судьи суда общей юрисдикции, военного и арбитражного суда, мирового судьи, его супруги (супруга) и несовершеннолетних детей, утвержденному Президиумом Верховного Суда Российской Федерации;

· проводит иные мероприятия, направленные на противодействие коррупции;
4.7. ведение финансовой документации, в том числе участие в проведении инвентаризации имущества, обеспечение сохранности и своевременного списания основных средств и материальных запасов, участие в осуществлении работы по хозяйственному и материально-техническому обеспечению деятельности суда;
4.8. регистрация, учет и хранение поступающих в суд юридической литературы и периодических изданий;
4.9. учет и хранение печати с воспроизведением Государственного герба Российской Федерации районного суда;
4.10. учет, хранение и выдача бланков исполнительных листов и бланков районного суда с воспроизведением Государственного герба Российской Федерации;
4.11. осуществление взаимодействия с иными государственными органами и организациями, отнесенным к компетенции отдела;
4.12.  организация доступа заинтересованных лиц к информации о деятельности суда, в том числе ее размещение в установленном порядке на информационных стендах в зданиях (помещениях) суда, на официальном сайте суда в сети Интернет.

4.13. осуществление иных функций, отнесенных к компетенции отдела.

5. Организация работы отдела

5.1. Отдел возглавляет начальник, который назначается на должность и освобождается от должности председателем суда, либо лицом, его замещающим.

В случае временного отсутствия начальника отдела его обязанности исполняются гражданским служащим, назначенным приказом председателя суда.

5.2. Полномочия начальника отдела:

· осуществление организационного руководства отделом, обеспечение выполнения и реализации поставленных перед ним задач,

· контроль по ведению судебного делопроизводства, а также обеспечение своевременного и качественного исполнения функций, возложенных на отдел, 

· контроль за своевременным исполнением приказов, распоряжений и поручений председателя суда, судей, принятие необходимых мер по предупреждению нарушений сроков их исполнения,

· контроль за исполнением работниками отдела возложенных на них обязанностей по осуществлению судебного делопроизводства, соблюдение ими служебной дисциплины и Кодекса этики и служебного поведения федеральных государственных гражданских служащих аппарата Нолинского районного суда Кировской области,

· распределение, по согласованию с председателем суда обязанностей между работниками отдела, в соответствии с их должностными функциями,

· обеспечение взаимозаменяемости работников отдела;

· проведение систематических проверок состояния судебного делопроизводства в отделе, и своевременное принятие мер к исправлению вскрытых ошибок и недостатков,

·   прием, первоначальная обработка и регистрация корреспонденции, судебных дел, их передача председателю суда, для распределения  между судьями  суда с учетом специализации и служебной нагрузки, и передача их в соответствии с резолюцией исполнителю,

·   формирование регистрационного журнала учета входящей корреспонденции, автоматически в базе данных ПИ «Судебное делопроизводство», 

·  контроль за формированием регистрационного журнала учета исходящей корреспонденции в базе данных ПИ «Судебное делопроизводство»,

· работа с программным средством ГАС «Правосудие» «Модуль  распределения дел»,

·   работа с подсистемами ГАС «Правосудие» и контроль за своевременным и достоверным внесением данных и текстов процессуальных документов сотрудниками суда в подсистемы ГАС «Правосудие» в соответствии с приказом председателя суда,

·  контроль за ведением документов первичного статистического учета (учетно-статистических карточек по уголовным, гражданским, делам об административных правонарушениях и др.), правильным и своевременным составлением секретарями суда статистических отчетов, 

·   учет и контроль поступающих в суд предложений, заявлений, жалоб (не процессуального характера) и передача их председателю суда для рассмотрения,

·  учет дел, направляемых в апелляционную, кассационную инстанции, контроль за правильностью их оформления и своевременной отправкой в вышестоящий суд,

· организация работы архива суда, 

·   контроль за сохранностью гражданских и уголовных дел, дел об административных правонарушениях и других материалов, документов первичного статистического учета,   находящихся в производстве суда, а также на хранении в хранилище архива суда,

· контроль за ведением журнала вещественных доказательств, приемом вещественных доказательств их хранением и уничтожением,
·   ведение номенклатурных дел, нарядов и журналов,

·  составление сводных описей постоянного и временного хранения дел, составление актов о выделении к уничтожению документов и дел с истекшим сроком хранения,

·   составление и рассмотрение годовых описей судебных дел и документов постоянного хранения, подлежащих передаче в государственный архив,

· учет и контроль за использованием бланков исполнительных листов,

· учет и контроль  за использованием бланков суда с воспроизведением Государственного герба Российской Федерации,

· разработка и согласование с архивным учреждением по месту нахождения базового суда единой номенклатуры дел и нарядов на каждый год,
·   передача дел (по согласованию с архивным учреждением) в государственный архив,

·  ведение финансовой документации, а также учет хозяйственного инвентаря и канцелярских принадлежностей, обеспечение сохранности основных средств, малоценных и быстроизнашивающихся предметов, своевременное представление отчетности об их использовании в Управление Судебного департамента в Кировской области,
· получение, учет и хранение периодических изданий, юридической литературы, справочно-информационных материалов и осуществление контроля за своевременной доставкой периодических изданий органами почтовой связи, организация претензионной работы по недоставкам,
· подготовка ходатайства председателю суда о поощрении и применении мер дисциплинарного взыскания к работникам отдела, о проведении конкурса на замещение вакантных должностей или включение в кадровый резерв суда,

· организация формирования личного плана подготовки, проведения стажировки, выработки предложений по направлению на обучение лиц, включенных в кадровый резерв,

· оформление документов на сотрудников отдела обеспечения судопроизводства, подлежащих аттестации, или присвоению классного чина, 

· проведение занятий с сотрудниками отдела по изучению инструкции по делопроизводству в суде и других нормативных правовых актов, касающихся деятельности отдела,

· представление председателю суда для утверждения проектов положений об отделе обеспечения судопроизводства, а также предложений о подготовке приказов, распоряжений и иных документов, касающихся возложенных на отдел задач,

· участие  в  подготовке и проведении совещаний, семинаров,

· отчет перед председателем суда о деятельности отдела,

· осуществление приема и отправки электронных документов по электронной почте районного суда; 
· размещение материалов о деятельности районного суда на официальном сайте суда в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет";
· своевременное размещение представленной информации в подразделе «Противодействие коррупции» на официальном сайте суда в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет";
· осуществление мониторинга информации, размещенной в подразделе «Противодействие коррупции» на официальном сайте суда в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" на предмет актуальности и соответствия ее действующему законодательству;
· выполнение другой работы по поручению председателя суда.

5.3. Гражданские служащие отдела исполняют должностные обязанности в соответствии со своими должностными регламентами.

5.4. Чёткое распределение обязанностей не исключает принцип взаимозаменяемости и взаимопомощи.

5.4. Гражданские служащие отдела подчиняются непосредственно начальнику отдела, председателю суда, заместителю председателя суда, судьям суда.
6. Права отдела

Отдел для решения возложенных на него задач и основных направлений деятельности (функций) имеет право:

·  вносить на рассмотрение председателю районного суда проекты приказов, распоряжений, указаний и других документов по улучшению организации работы отдела и условий труда;

·  получать необходимые сведения от судей, их помощников и администратора районного суда по вопросам подготовки проектов приказов, распоряжений, указаний, а также для подготовки справок, анализа, составления отчетов о деятельности районного суда;

·  получать для ознакомления, использования в работе поступающие в районный суд законодательные и иные нормативные акты и документы, регламентирующие работу отдела;

· получать необходимую методическую помощь в Управлении Судебного департамента в Кировской области по организации судебного делопроизводства в районном суде.

7. Ответственность отдела

7.1. Начальник отдела является ответственным за надлежащую организацию работы всего отдела, за своевременное и на должном уровне выполнение отделом своих функций и задач. 

7.2. Гражданские служащие отдела несут ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение своих обязанностей, установленных должностными регламентами,  в соответствии с трудовым законодательством, а также Федеральным законом о  27.07.2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».

7.3. Начальник и гражданские служащие отдела несут ответственность за разглашение сведений, затрагивающих частную жизнь, честь и достоинство граждан, ставших известными в связи с исполнением должностных обязанностей.

8. Критерии оценки деятельности отдела

8.1. Своевременное и качественное выполнение поставленных целей и задач.

8.2. Качественное выполнение функциональных обязанностей.

9. Заключительные положения

9.1. Споры, возникающие в процессе деятельности отдела, разрешаются непосредственно председателем суда по письменному обращению гражданского служащего отдела.

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

