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ПОЛОЖЕНИЕ
ОБ ОТДЕЛЕ ДЕЛОПРОИЗВОДСТВА БАРГУЗИНСКОГО
РАЙОННОГО СУДА РЕСПУБЛИКИ БУРЯТИЯ
1. [bookmark: bookmark1][bookmark: _GoBack]Общие положения.
1.1.  Отдел делопроизводства Баргузинского районного суда Республики Бурятия (далее - суда) является самостоятельным структурным подразделением и подчиняется председателю суда.
1.2.  Отдел делопроизводства возглавляет начальник. Начальник отдела назначается на должность и освобождается от должности председателем суда
1.3.  Структуры и штаты отдела делопроизводства суда утверждаются в установленном порядке.
1.4.  Отдел в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, нормативно-правовыми актами Российской Федерации, актами Президента Российской Федерации и Правительства Российской Федерации, нормативно-методическими документами Федеральной Архивной службы, нормативно-методическими документами Судебного департамента при Верховном суде Российской Федерации, методическими рекомендациями Управления Судебного департамента в Республике Бурятия, приказами и распоряжениями председателя суда, Правилами внутреннего распорядка суда, а также настоящим Положением.
1.5.  Деятельность работников отдела регулируется должностными регламентами. Положение об отделе делопроизводства и должностные регламенты утверждаются председателем суда.
2. [bookmark: bookmark2]Задачи отдела.
2.1.  Документационное обеспечение деятельности суда, в том числе:
2.1.1.  Учет и ведение документооборота суда.

2.1.2.  Организация и ведение судебного делопроизводства в суде.
2.1.3.  Соблюдение требований к оформлению процессуальных и служебных документов.
2.1.4.  Обеспечение оптимального порядка передачи и движения процессуальных и служебных документов в структурах суда.
2.1.5.  Организация текущего хранения судебных дел, документации и передачи их в архив.
2.1.6.  Организация работы архива суда.
2.2. Внесение предложений председателю суда по вопросам совершенствования организации делопроизводства.
3. [bookmark: bookmark3] Функции отдела
3.1.  Прием и отправление судебных дел и корреспонденции.
3.2.  Регистрация и учет предложений, заявлений и жалоб на работу суда, не подлежащих рассмотрению в порядке установленном уголовнопроцессуальным и гражданско-процессуальным законодательством.
3.3.  Регистрация и учет уголовных, гражданских дел, дел об административных правонарушениях.
3.4.  Оформление уголовных, гражданских дел на стадиях принятия и назначения к судебному заседанию, после их рассмотрения.
3.5.  Прием и учет кассационных, частных жалоб и представлений, дел с апелляционными жалобами и представлениями.
3.6.  Обращение к исполнению приговоров, решений, определений.
3.7.  Делопроизводство по делам об административных правонарушениях и другими материалами, разрешаемым судом.
3.8.  Прием, учет и хранение вещественных доказательств.
3.9.  Выдача судебных дел и документов.
3.10.  Ведение и оперативное хранение нарядов, карточек и журналов
суда.
3.11.  Хранение, отбор и сдача в архив документов, образующихся в деятельности суда.
4. [bookmark: bookmark4] Права и обязанности начальника отдела делопроизводства
4.1.  Начальник отдела делопроизводства в соответствии с требованиями действующих нормативных актов организует работу канцелярии, секретарского состава и архива суда.
4.2.  Начальник отдела делопроизводства имеет право:

4.2.1.  Рассматривать корреспонденцию, поступившую в суд, передавать непосредственно исполнителям документы, не требующие рассмотрения председателя суда.
4.2.2.  Распределять работу между сотрудниками отдела и контролировать ее исполнение.
4.2.3.  Вносить в установленном порядке председателю суда представления для назначения на должность, перемещения и освобождения от должности и увольнения сотрудников отдела присвоения им классных чинов.
4.2.4.  Вносить в установленном порядке председателю суда предложения о поощрении работников отдела и наложении на них дисциплинарных взысканий.
4.2.5.  Представительствовать от имени суда в других ведомствах и учреждениях по вопросам, входящих в компетенцию отдела производства.
4.3. Обязанности начальника отдела делопроизводства:
4.3.1.  Несет персональную ответственность за выполнение возложенных на отдел производства задач и функций, постоянное совершенствование форм и методов работы, ее эффективность.
4.3.2.  Определяет должностные обязанности сотрудников отдела и утверждает их у председателя суда.
4.3.3.  Обеспечивает профессиональную подготовку сотрудников отдела, знакомит всех работников аппарата суда с нормативными и методическими документами по делопроизводству.
4.3.4.  Обеспечивает соблюдение работниками дисциплины и Правил внутреннего распорядка суда.
4.3.5.  Обеспечивает сохранность служебных документов, бланков, печатей и штампов и правила их использования.
4.3.6.  Выполняет другие работы по поручению председателя суда.

