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Утверждено приказом
Председателя Орджоникидзевского районного суда Республики Хакасия
от 7 июня 2024 г. № 24 – о/д

П О Л О Ж Е Н И Е

об отделе обеспечения судопроизводства

Орджоникидзевского районного суда

1. Общие положения

1.1. Отдел обеспечения судопроизводства (далее - отдел) является структурным подразделением  Орджоникидзевского районного суда.
1.2. В своей деятельности отдел руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными конституционными законами, федеральными законами, Указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, законами, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, приказами и распоряжениями председателя суда и начальника Управления Судебного департамента в Республике Хакасия, решениями органов судейского сообщества, принятыми в пределах их полномочий, инструкциями и методическими рекомендациями, регулирующими деятельность судов, а также настоящим Положением.

1.3. Отдел призван способствовать установлению единой системы организации обеспечения судопроизводства в Орджоникидзевском районном суде. При осуществлении своей деятельности отдел основывается на принципах законности, уважения и соблюдения прав и свобод граждан, сохранения конфиденциальности информации и персональных данных.
1.4. Отдел входит в структуру Орджоникидзевского районного суда, создается и ликвидируется согласно утвержденной структуре и штатному расписанию суда по согласованию с начальником Управления Судебного департамента в Республике Хакасия. В состав отдела входят штатные единицы согласно утвержденному штатному расписанию суда.
1.5. Контроль за деятельностью отдела, а также руководство деятельностью начальника отдела осуществляет председатель суда.
1.6. Непосредственное руководство отделом осуществляет начальник отдела. 
2. Основные задачи отдела

2.1. Организация, ведение и сопровождение общего документооборота и судебного делопроизводства Орджоникидзевского районного суда.
2.2. Организационное и техническое обеспечение судопроизводства по гражданским, уголовным делам, делам об административных правонарушениях и иным материалам;
2.3. Организация и ведение архивного делопроизводства, а также осуществление хранения дел и иных материалов (обеспечение хранения документов Архивного фонда Российской Федерации и законченных делопроизводством документов, судебных дел и иных материалов);
2.4. Организация и ведение информационно-справочной работы по законодательству Российской Федерации, контролю изменений законодательства Российской Федерации, обобщению данных судебной практики;
2.5. Организация и ведение работы по информационному обеспечению деятельности суда, в том числе по обеспечению внедрения и применения в деятельности федерального суда общей юрисдикции передовых информационных и телекоммуникационных технологий и систем, внесению надлежащей информации и сведений в базы данных Государственной автоматизированной системы Российской Федерации "Правосудие" (далее - ГАС "Правосудие");
2.6. Ведение первичного статистического учета и формирование утвержденной отчетности, подготовка аналитических справок и материалов по запросам вышестоящих судов, Судебного департамента;

2.7. Иные задачи, направленные на организационное обеспечение деятельности районного суда.

3. Функции отдела
3.1. По обеспечению судопроизводства по гражданским делам, по делам об административных правонарушениях и иных материалов:

организация работы (прием, учет, хранение, обеспечение сохранности, контроль движения и иное) с поступившими в отдел гражданскими делами, по делам об административных правонарушениях и иными материалами, заявлениями, жалобами, представлениями и другими документами, прием телефонограмм;

организация и ведение делопроизводства по гражданским делам;

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

осуществление мероприятий по подготовке заявлений, жалоб, представлений, гражданских 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 гражданском деле лиц;

обеспечение ведения и оформления протокола судебного заседания;

контроль за уплатой государственной пошлины и иных сборов;

ознакомление участников гражданского судопроизводства в установленном порядке с протоколом судебного заседания, материалами гражданского дела, в том числе контроль за выдаваемыми для ознакомления гражданскими 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 дел и иных материалов, организация их направления в суд соответствующей инстанции;

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

обеспечение обращения к исполнению судебных решений, в том числе подготовка, регистрация и учет исполнительных листов, выписок, судебных приказов, 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 отдела по гражданским делам и иным материалам;

ведение приема граждан, их представителей, представителей организаций и учреждений, а также работа с их обращениями в соответствии с утвержденным председателем положением о Приемной суда;

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.

3.2. По обеспечению судопроизводства по уголовным делам и иных материалов:

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;

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, 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  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 по уголовным делам и иным материалам;

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

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

выполнение иных функций, осуществляемых в целях обеспечения судопроизводства по уголовным делам и иным материалам.

4. Организация работы отдела
4.1. Деятельность начальника и работников отдела регулируется должностными регламентами федерального государственного гражданского служащего, замещающего в Орджоникидзевском районном суде должность федеральной государственной гражданской службы, утвержденными председателем суда, и Правилами внутреннего трудового распорядка. 
4.2. Начальник отдела обеспечивает организацию работы отдела согласно Инструкции по судебному делопроизводству. Для этого распределяет функциональные обязанности между работниками отдела в соответствии с возложенными на отдел задачами и функциями, а также в зависимости от его численного состава. В пределах своей компетенции начальник отдела вправе давать указания и распоряжения работникам отдела, обязательные для исполнения.
4.3. Работники отдела организуют свою работу и выполняют свои обязанности с соблюдением сроков выполнения задач и поручений и в соответствии с должностными регламентами, утверждаемыми председателем суда, а также инструкциями, методическими рекомендациями и другими нормативно-правовым актами по делопроизводству.
4.4. Четкое распределение обязанностей между работниками  отдела не исключает принципа взаимопомощи и взаимозаменяемости.

5. Порядок взаимодействия

5.1. Отдел осуществляет непосредственное взаимодействие с Приемной суда по вопросам:
- приема входящей и зарегистрированной корреспонденции, относящейся к работе отдела;
-  передача судебных актов, исполнительных документов и иных справок по делам, находящимся в отделе для выдачи гражданам;
- передача дел и материалов, находящихся в отделе для ознакомления с ними заинтересованных лиц.
5.2. Работники отдела в пределах своих должностных обязанностей взаимодействуют с судьями, помощником председателя суда, помощниками судей и администратором суда.

5.3. При выполнении возложенных задач и функций, предусмотренных настоящим Положением, отдел взаимодействует:

- с Управлением Судебного департамента в Республике Хакасия,

- с Верховным Судом Республики Хакасия, 
- с другими районными (городскими) судами Республики Хакасия,

- с правоохранительными и другими государственными органами в пределах компетенции отдела.
6. Ответственность

6.1. Начальник отдела несет установленную законодательством Российской Федерации ответственность за надлежащую организацию работы всего отдела, за своевременное и на должном уровне выполнение отделом своих функций и задач.
6.2. Работники отдела несут ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на них должностных обязанностей.
6.3. Начальник и работники отдела несут ответственность:

- за действия или бездействие, ведущие к нарушению прав или законных интересов граждан;

- разглашение сведений, ставших известными ему в связи с исполнением должностных обязанностей;

- несвоевременное выполнение заданий, приказов, распоряжений и указаний вышестоящих в порядке подчиненности руководителей, за исключением незаконных;

- представление руководству недостаточной и необъективной информации;

- за нарушение требований Кодекса этики и служебного поведения федеральных государственных гражданских служащих аппарата Орджоникидзевского районного суда, утвержденного приказом Орджоникидзевского районного суда от 14 июня 2011 г. № 7-П.
Согласно статье 15 Федерального закона от 27 июля 2004 г. N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации" несут дисциплинарную, гражданско-правовую или уголовную ответственность в соответствии с федеральным законодательством в случае исполнения им неправомерного поручения.

7. Заключительные положения

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

Настоящее Положение вступает в силу с 7 июня 2024 г.

