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Положение

об отделе государственной гражданской службы, кадров и обеспечения делопроизводства Новочеркасского городского суда Ростовской области
1. Общие положения
1.1. Положение об отделе государственной гражданской службы, кадров и обеспечения делопроизводства Новочеркасского городского суда Ростовской области (далее – Положение об отделе ГГСКиОД) разработано в соответствии с федеральными конституционными законами от 31 декабря 1996 г. № 1-ФКЗ                    «О судебной системе Российской Федерации» и 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. Настоящее Положение утверждено в целях повышения эффективности работы по организационному обеспечению деятельности отдела ГГСКиОД Новочеркасского городского суда Ростовской области и определяет общие принципы организации и направления его деятельности.

1.3. Отдел ГГСКиОД является структурным подразделением городского суда, предназначен для обеспечения организации сопровождения и ведения документооборота и делопроизводства в городском суде в соответствии с процессуальным законодательством Российской Федерации и требованиями Инструкции по судебному делопроизводству в городском суде, утвержденной приказом Судебного департамента при Верховном Суде Российской Федерации от 29 апреля 2003 г. № 36, а также для осуществления мероприятий по материально-техническому, кадровому, информационному обеспечению деятельности городского суда.

1.4. Отдел ГГСКиОД в своей деятельности подчиняется председателю суда, заместителю председателя суда (в отсутствие председателя суда), начальнику отдела (в пределах его полномочий).
1.5. Отдел ГГСКиОД в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными конституционными законами, другими федеральными законами, указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, постановления и распоряжениями Председателя Верховного Суда Российской Федерации, решениями органов судейского сообщества, приказами и распоряжениями Генерального директора Судебного департамента при Верховном Суде Российской Федерации, приказами начальника (либо в его отсутствие замещающего его лица) Управления Судебного департамента в Ростовской области, приказами и распоряжениями председателя Новочеркасского городского суда Ростовской области, настоящим положением.
2. Структура отдела государственной гражданской службы, кадров и обеспечения делопроизводства 
2.1. Отдел государственной гражданской службы, кадров и обеспечения делопроизводства состоит из:

· Начальника отдела                            - 1 единица;

· Консультант                                       - 2 единицы;

· Секретарь судебного заседания       - 18 единиц;

· Секретарь суда                                   - 5 единиц;

· Специалист 2 разряда                        - 2 единицы;

· Специалист 3 разряда                        - 4 единицы.
2.2. Структура отдела ГГСКиОД, его организационное построение, численность работников и штатное расписание определяются председателем Новочеркасского городского суда Ростовской области и начальником Управления Судебного департамента в Ростовской области в пределах установленной приказом Судебного департамента общей численности работников аппаратов федеральных судов общей юрисдикции и бюджетных ассигнований, предусмотренных федеральным бюджетом на соответствующий финансовый год и плановый период, и в соответствии с организационно-штатной работой в Новочеркасском городском суде Ростовской области.
2.3. Руководство отделом ГГСКиОД осуществляется начальник отдела государственной гражданской службы, кадров и обеспечения делопроизводства (далее – начальник отдела). Должность начальника отдела относится к ведущей должности государственной гражданской службы. 

Начальник отдела, а также работники отдела назначаются на должность и освобождаются от занимаемых должностей приказом председателя суда на конкурсной основе в соответствии с требованиями Федерального закона от                        27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».

2.4. Квалификационные требования, функциональные обязанности, права и ответственности начальника и других работников отдела регламентируются должностными регламентами, утвержденными председателем суда.

2.5. Конкретные задачи, функции и направления деятельности отдела ГГСКиОД - определяется настоящим Положением, утвержденным председателем Новочеркасского городского суда Ростовской области.

Контроль за деятельностью работников отдела, а также руководство деятельностью начальника отдела осуществляет непосредственно председатель Новочеркасского городского суда Ростовской области и (или) его заместитель в соответствии с распределением должностных обязанностей.

Распределение функциональных обязанностей между работниками осуществляется начальником отдела. В случае отсутствия начальника отдела указанные обязанности возлагаются на консультанта суда.

3. Основные задачи отдела государственной гражданской службы, кадров и обеспечения делопроизводства
3.1. Отдел ГГСКиОД осуществляет организационное обеспечение деятельности Новочеркасского городского суда Ростовской области, которое включает в себя мероприятия кадрового, финансового, материально-технического, информационного, аналитического, статистического, документационного и иного характера, направленные на создание условий для полного и независимого осуществления правосудия.

3.2. Основными задачами отдела ГГСКиОД являются:

· организация, ведение и сопровождение общего документооборота и судебного делопроизводства Новочеркасского городского суда Ростовской области; организационное и техническое обеспечение судопроизводства по гражданским, 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, контроль уплаты пошлин и сборов, обеспечение ведения протоколов судебного заседания, ведение учета движения дел и сроков их прохождения в суде, обеспечение обращения к исполнению судебных решений и т.д.;
· организация и ведение архивного делопроизводства, а также осуществление хранения дел и иных материалов;
· организация и ведение информационно-справочной работы по законодательству Российской Федерации, контролю изменений законодательства Российской Федерации, обобщению данных судебной практики;

· организация и ведение работы по информационному обеспечению деятельности суда, в том числе по обеспечению внедрения и применения в деятельности Новочеркасского городского суда Ростовской области передовых информационных и телекоммуникационных технологий и систем, внесению надлежащей информации и сведений в базы данных Государственной автоматизированной системы Российской Федерации «Правосудие» (далее-ГАС «Правосудие»);
· организация и сопровождение кадровой деятельности суда; ведение первичного статистического учета и формирование утвержденной отчетности, подготовка аналитических справок и материалов по запросам вышестоящих судов, Судебного департамента и его территориальных органов на основе данных информационных систем, которые не могут быть получены из иных источников или централизованных информационных ресурсов судебной системы.
4. Функции отдела государственной гражданской службы, кадров и обеспечения делопроизводства

4.1. Направление судопроизводства по гражданским, административным, уголовным делам и делам об административных правонарушениях, а также по материалам, предназначено для осуществления организационного и технического обеспечения судопроизводства по ним, в том числе по подготовке и проведению судебных заседаний.

В соответствии с возложенными на отдел задачами, отдел ГГСКиОД осуществляет следующие функции:

По гражданским и административным делам:
организация работы (прием, учет, хранение, обеспечение сохранности, контроль движения и иное) с поступившими в отдел гражданскими, административными делами и иными материалами, заявлениями, жалобами, представлениями и другими документами, а также поступивших по средством факсимильной связи;

организация и ведение делопроизводства по гражданским и административным делам;

прием, учет, организация хранения вещественных доказательств по административным делам, исполнение судебных постановлений в части разрешения вопросов о вещественных доказательствах;

информирование обратившихся лиц по вопросам, связанным с рассмотрением заявлений, жалоб, гражданских дел и иных материалов;

осуществление мероприятий по подготовке заявлений, жалоб, представлений, гражданских и административных дел и иных материалов к рассмотрению, в том числе направление участвующим в деле лицам СМС-извещений, 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, размещение на сайте суда обезличенных копий судебных актов, рассмотрения заявления, жалобы, представления, а также организация и контроль их направления соответствующим лицам;

проверка и доклад о явке лиц, участвующих в гражданском и административном деле;

обеспечение ведения и оформления протокола судебного заседания с использованием программного обеспечения Femida;

ознакомление участников гражданского и административного судопроизводства в установленном порядке с протоколом судебного заседания, материалами гражданского и административного дела, в том числе контроль за выдаваемыми для ознакомления гражданскими и административными делами и иными документами;

оформление копий судебных документов и их выдача в случаях и порядке, которые установлены процессуальным законодательством Российской Федерации и положениями Инструкции по судебному делопроизводству;

оформление рассмотренных гражданских и административных дел и иных материалов, организация их направления в суд соответствующей инстанции;

подготовка, оформление и передача в архив законченных производством гражданских и административных дел, а также учетных журналов, картотек и иных документов;

обеспечение обращения к исполнению судебных решений, определений, постановлений, в том числе подготовка, регистрация и учет исполнительных листов, выписок, копий судебных документов, их передача или направление по назначению;

ведение базы данных автоматизированного судебного делопроизводства в соответствии с регламентом его использования, утвержденным председателем суда;

обеспечение полноты и достоверности учетных данных используемых в суде автоматизированных информационных систем, формирование корректной регламентной статистической отчетности на их основе;

подготовка и передача для отправки исходящей корреспонденции;

подготовка ответов по запросам организаций, учреждений, судов и контроль за их исполнением; 

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

подготовка, обработка, деперсонификация информации, ее размещение на официальном сайте в сети Интернет по вопросам, в соответствии с распределением председателем суда;

составление ежемесячных, квартальных, годовых и полугодовых статистических отчетов деятельности суда по рассмотрению гражданских, административных дел и иных материалов;

предоставление квартальных, годовых и полугодовых статистических отчетов в отчетные периоды в УСД в Ростовской области;

организация лицами, ответственными за ведение баз данных автоматизированного судебного делопроизводства, выверки информации первичного статистического учета и сформированных статистических данных;

осуществление взаимодействия с иными государственными органами и организациями, а также иными структурными подразделениями суда по вопросам, отнесенным к компетенции отдела;

выполнение иных функций, осуществляемых в целях обеспечения судопроизводства по гражданским делам.
По уголовным делам:
Основными направлениями деятельности являются: организация работы (прием, учет, хранение, обеспечение сохранности, контроль движения и иное) с поступившими в отдел уголовными делами и иными материалами, заявлениями, жалобами, представлениями, другими документами, прием телефонограмм;

прием, учет, организация хранения вещественных доказательств по уголовным делам, исполнение судебных постановлений в части разрешения вопросов о вещественных доказательствах;

организация и ведение делопроизводства по уголовным делам, в том числе с участием присяжных заседателей;

обеспечение сохранности всех поступивших в отдел документов, вещественных доказательств, уголовных дел и иных материалов;

информирование обратившихся лиц по вопросам, связанным с рассмотрением заявлений, жалоб, уголовных дел и иных материалов;

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

обеспечение ведения и оформления протокола судебного заседания;

ознакомление участников уголовного судопроизводства в установленном порядке с материалами уголовного дела, протоколом судебного заседания и другими документами;

оформление копий судебных документов и их выдача в случаях и порядке, которые установлены процессуальным законодательством Российской Федерации и положениями Инструкции по судебному делопроизводству;

контроль за выдаваемыми для ознакомления уголовными делами, материалами и иными документами;

оформление рассмотренных уголовных дел и иных материалов, организация их направления в суд соответствующей инстанции:

организация и контроль обращения к исполнению приговоров, определений и иных постановлений суда, в том числе подготовка, регистрация и учет исполнительных листов, выписок и т.д.;

оформление и передача в архив законченных производством уголовных дел и иных материалов, а также учетных журналов, картотек и иных документов;

ведение базы данных автоматизированного судебного делопроизводства в соответствии с регламентом его использования, утвержденным председателем соответствующего суда;

обеспечение полноты и достоверности учетных данных, используемых в суде автоматизированных информационных систем, формирование корректной регламентной статистической отчетности на их основе;

подготовка и передача для отправки корреспонденции отдела;

прием граждан по вопросам, относящимся к компетенции отдела, в порядке, определенном председателем суда;

подготовка, обработка, деперсонификация информации, ее размещение на официальном сайте в сети Интернет по вопросам, отнесенным к компетенции отдела, в соответствии с распределением председателем суда данных функций ответственным структурным подразделениям и должностным лицам;

осуществление взаимодействия с иными государственными органами, организациями, иными структурными подразделениями (отделами) суда по вопросам, отнесенным к компетенции соответствующего отдела;

организация лицами, ответственными за ведение баз данных автоматизированного судебного делопроизводства и судимости, выверки информации первичного статистического учета и сформированных статистических данных;

осуществление мероприятий по организации видео-конференц-связи для целей обеспечения участия подсудимого (осужденного) в судебных заседаниях;

выполнение иных функций, осуществляемых в целях обеспечения судопроизводства по уголовным делам.
4.2. 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.
4.3. Осуществление мероприятий по информационному обеспечению деятельности суда, автоматизированному сбору и систематизации данных и информации;

развитие информационной инфраструктуры суда, а также внедрение информационных систем различного назначения для обеспечения необходимой информацией судей и работников аппарата суда при осуществлении ими своей деятельности;

внедрение, сопровождение, развитие и совершенствование в суде форм и методов организации труда, разработанных на основе передовых информационных и телекоммуникационных технологий, с использованием компьютерной техники и программного обеспечения для хранения, преобразования, защиты, обработки, передачи и получения документов и информации;

информационная и программная поддержка применяемых в суде автоматизированных процессов, кадровой деятельности, судебного делопроизводства, электронного документооборота, ведения электронных архивов и т.д.;

оказание помощи судьям и работникам аппарата суда, в освоении применяемого в суде специализированного программного обеспечения;
обеспечение современными компьютерно-информационными технологиями управленческих и организационно-производственных процессов суда, учет и установка основного и комплектующего электронно-вычислительного оборудования, программного обеспечения, автоматизация рабочих мест судей и работников аппарата суда;

контроль за соблюдением правил эксплуатации используемого в суде оборудования, техники, систем, программного обеспечения, информационных ресурсов в соответствии с техническими регламентами и нормативными правовыми актами, обеспечение соблюдения пользователями режима безопасности;

обеспечение функционирования, обслуживание и сопровождение электронной почты и сайта суда в сети Интернет;

организация применения и обслуживание систем видео-конференц-связи, аудиовидеопротоколирования, технических средств изменения голоса скрытого свидетеля, разработка и внедрение программ в целях расширения сферы их применения и распространения; 

обеспечение функционирования установленных в суде справочных правовых систем федерального законодательства и законодательства субъектов Российской Федерации, обеспечение функционирования баз данных ведомственных нормативных актов судебной системы (программное изделие «Консультант Плюс», ГАС «Правосудие»);

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

участие в проведении инвентаризации материальных ценностей и технических средств.
4.4. Приоритетным направлением деятельности отдела являются: 
подготовка проектов приказов, распоряжений, положений и других локальных актов, необходимых для обеспечения кадровых процессов в суде;

организация работы по реализации прав и социальных гарантий работников аппарата суда в соответствии с законодательством Российской Федерации, учет и регистрация больничных листов, подсчет трудового стажа;

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;

подготовка материалов к награждению судей и работников аппарата суда государственными и ведомственными наградами;

проведение мероприятий по обучению и повышению квалификации (профессиональная переподготовка, повышение квалификации, стажировка) работников аппарата суда, участие в работе по созданию и подготовке резерва на выдвижение;

ведение табеля учета рабочего времени, индивидуального (персонифицированного) учета работников аппарата суда, контроль за составлением и соблюдением графиков очередных отпусков, учет предоставления отпусков и т.д.;

осуществление работы по сбору 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;

организация и обеспечение проведения конкурсов на замещение вакантных должностей федеральной государственной гражданской службы, аттестации и квалификационных экзаменов федеральных государственных гражданских служащих, а также подготовка документов к присвоению классных чинов;

формирование кадрового резерва, организация работы с кадровым резервом и его эффективное использование;

подготовка документов, необходимых при оформлении служебных командировок, составление статистической отчетности, обеспечение ведения номенклатуры дел, оформление иных документов и выдача справок по кадровым вопросам и т.д.:

подготовка и оформление документов и иных материалов по назначению кандидатов на должность судьи, материалов для квалификационной коллегии судей;
подготовка и оформление документов и иных материалов к присвоению квалификационных классов судьям;

контроль за состоянием трудовой дисциплины и соблюдением правил служебного распорядка;

ведение компьютерной базы данных кадрового состава, реестра федеральных государственных гражданских служащих суда;

консультирование федеральных государственных гражданских служащих по вопросам, связанным с поступлением на государственную гражданскую службу, ее прохождением, заключением служебного контракта, назначением и освобождением от замещаемой должности, увольнением и выходом на пенсию, а также иным вопросам;

разработка штатного расписания по согласованию с Управлением Судебного департамента в Ростовской области в соответствии с численностью и в пределах доведенных лимитов бюджетных обязательств на оплату труда;

ведение учета штатной и фактической численности работников;

подготовка предложений по изменению организационной структуры и штатного расписания суда;

взаимодействие с иными государственными органами и организациями, а также иными структурными подразделениями суда по вопросам, отнесенным к компетенции отдела;

подготовка и организация размещения на официальном сайте в сети Интернет информации об объявлении конкурсов на замещение вакантных должностей федеральных государственных гражданских служащих, их результатах, а также иной информации, отнесенной к компетенции отдела в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

организация ведения воинского учета и бронирования граждан, пребывающих в запасе;
осуществление иных функций, вытекающих из компетенции отдела ОГГСКиОД.

5. Руководство отдела государственной гражданской службы, кадров и обеспечения делопроизводства

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

5.2. Начальник отдела назначается на должность на конкурсной основе, объявляемой Управлением Судебного департамента в Ростовской области и освобождается от должности председателем суда.
5.3. Начальник отдела в соответствии с должностным регламентом обязан:
· исполнять приказы, распоряжения и указания председателя суда;
· организовывать работу ГГСКиОД, руководить работой секретарского состава и архива суда;
· распределять работу между сотрудниками отдела ГГСКиОД суда и осуществлять контроль по исполнению ими своих обязанностей;
· распределять поступившую корреспонденцию;
· проводить учет явки на работу и уход с работы работников аппарата суда;
· вести наряды;
· контролировать ведение документов первичного статистического учета (учетно-статистических карточек по уголовным и гражданским делам) правильного и своевременного составления секретарями суда статистических отчетов;
· контролировать исполнение Указов Президента РФ о помиловании;
· контролировать своевременность отправки дел с апелляционными, частными жалобами и протестами в вышестоящий суд;
· осуществлять кадровую работу с сотрудниками суда;
обеспечивать сохранность и правильность заполнения трудовых книжек сотрудников суда;
· предоставлять ежеквартально и по полугодиям отчетность о кадровой работе сотрудников суда;
· осуществлять контроль по исполнению судебных поручений, направленных в другие суды или поступивших из других судов, в том числе, связанных с исполнением обязательств;
· организовывать работу по учету и хранению гражданских, уголовных, административных дел, других материалов судебных дел и вещественных доказательств;
· способствовать повышению квалификации работников канцелярии и секретарского состава;
· хранить государственную и иную, охраняемую законом тайну;
· вести прием граждан в дни и часы, установленные приказом председателя суда;
· выдавать справки и другие документы в дни, и часы, установленные приказом председателя суда.
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