                                                                                                        УТВЕРЖДЕНО
приказом Овюрского районного

                                                                                             суда Республики Тыва

от 26 января 2016 г. № 01-05-02
ПОЛОЖЕНИЕ

об отделе обеспечения судопроизводства и государственной службы 

Овюрского районного суда Республики Тыва

1.  Общие положения

1.1. Отдел обеспечения судопроизводства и государственной службы является структурным подразделением Овюрского районного суда  Республики Тыва (далее - суд), осуществляющим мероприятия по организационному и техническому обеспечению судопроизводства, а также по организации государственной службы и кадрового обеспечения деятельности суда.
1.2. Отдел обеспечения судопроизводства и государственной службы (далее - отдел) осуществляет свою деятельность под общим руководством председателя суда.

1.3. В своей деятельности отдел руководствуется Конституцией Российской Федерации; федеральными конституционными законами, федеральными законами, указами Президента Российской Федерации, постановлениями Правительства Российской Федерации, законами, распоряжениями Председателя Верховного Суда Российской Федерации и Председателя Верховного Суда Республики Тыва, приказами и распоряжениями Генерального директора Судебного департамента при Верховном Суде Российской Федерации и начальника Управления Судебного департамента в Республике Тыва, решениями органов судейского сообщества Российской Федерации и Республики Тыва, принятыми в пределах их полномочий, приказами и распоряжениями председателя суда, а также настоящим Положением;

2. Структура отдела

2.1. Структура и штатная численность отдела утверждается председателем суда.
2.2. В состав отдела входят: начальник отдела, секретари судебного заседания, секретарь суда, ведущие специалисты.
2.3. Деятельность государственных гражданских служащих отдела регламентируется должностными регламентами, разработанными начальником отдела и утвержденными председателем суда.

3. Основные задачи отдела

3.1. Основными задачами отдела являются:

3.1.1. Организация, ведение и сопровождение общего документооборота и судебного делопроизводства суда.

3.1.2. Прием граждан, их представителей и представителей организаций, учреждений.

3.1.3. Организация работы с поступившими судебными делами и материалами, а также заявлениями, жалобами и другими документами – их прием, учет, обеспечение сохранности, контроль движения.

3.1.4. Организация и ведение делопроизводства по судебным делам и материалам.
3.1.5. Обеспечение подготовки к рассмотрению назначенных дел и материалов.

3.1.6. Оформление рассмотренных дел и материалов.

3.1.7. Обращение к исполнению судебных актов по делам.

3.1.8. Организация и ведение делопроизводства архива суда.
3.1.9. Организация исполнения обращений и запросов граждан и организаций по вопросам, входящим в компетенцию отдела.
3.1.10. Организация и ведение кадровой работы.
3.1.11. Организация и ведение информационной и программной поддержки применяемых в суде автоматизированных процессов, в том числе в области кадровой работы, судебного делопроизводства, статистики, электронного документооборота.
3.1.12. Организация ведения и наполнения базы данных программных изделий ПС ГАС «Правосудие».
3.1.13. Организация работы с официальным сайтом суда в телекоммуникационной сети «Интернет».

3.1.14. Ведение первичного статистического учета и формирование утвержденной отчетности.
4. Основные функции отдела
            4.1. Ведение кадровой работы в суде.
4.1.2. Подготовка проектов кадровых документов, связанных с назначением государственных гражданских служащих, прохождением ими службы и т.д.

4.1.3. Ведение кадрового делопроизводства. Ведение личных дел, трудовых книжек и личных карточек работников аппарата суда.
4.1.4. Подготовка материалов для представления работников к поощрениям и награждениям, для присвоения классных чинов государственным гражданским служащим.
4.1.5. Подготовка материалов для аттестации государственных гражданских служащих суда.

4.1.6. Оформление материалов для установления ежемесячных надбавок к должностному окладу работников аппарата суда. 

4.1.7. Организация проведения конкурсов на замещение вакантных должностей государственной гражданской службы суда.

4.1.8. Организация проведения проверки достоверности представляемых гражданином персональных данных и иных сведений при поступлении на гражданскую службу в суд.

4.1.9. Обеспечение и контроль за выдачей и списанием служебных удостоверений. 

4.1.10.  Организация воинского учета и бронирования работников аппарата суда, подлежащих призыву на военную службу в военное время. 

4.1.11. Обеспечение сохранности служебных документов и неразглашение содержащейся в них информации. 

4.1.12. Ведение «Табеля учета использования рабочего времени» судей, работников аппарата суда, администратора суда.

4.1.13. Контроль за соблюдением установленного режима и распорядка работы суда.   Организация мероприятий по поддержанию служебной и трудовой дисциплины.

4.1.14. Проведение служебных проверок в отношении работников суда.
4.1.15. Организация заседаний комиссии по социальному страхованию. Оформление листков нетрудоспособности.
4.1.16. Обеспечение соблюдения государственными гражданскими служащими суда ограничений и запретов, требований о предотвращении или урегулировании конфликта интересов, исполнения ими обязанностей, установленных Федеральным законом от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» и другими федеральными законами.

4.1.17. Осуществление проверки достоверности и полноты сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представляемых государственными служащими суда.

 4.1.18. Подготовка сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, подлежащих размещению на официальном Интернет-сайте суда.
4.2. Участие в планировании деятельности суда по вопросам, относящимся к компетенции отдела.

4.3. Подготовка номенклатуры дел (нарядов) суда и организация ее внедрения.

4.4. Прием граждан, их представителей и представителей организаций.

4.4.1. Ежедневный прием граждан, представителей организаций, общественных объединений, органов государственной власти и органов местного самоуправления.

4.4.2. Дача устных разъяснений о подведомственности рассмотрения интересующихся их вопросов, порядке обращения, компетенции суда, порядке получения информации об итогах рассмотрений письменных обращений.

4.4.3. Прием корреспонденции, поступающей как по почте, в том числе по электронной почте, так и поданной непосредственно в суд.
4.4.4. Первичная регистрация заявлений, судебных дел и материалов, полученных в ходе приема, а также поступивших в суд по почте в соответствии с правилами судебного делопроизводства в ПИ «Документооборот» ПС ГАС «Правосудие».
4.4.5. Регистрация поступивших заявлений в порядке гражданского судопроизводства, гражданских и уголовных дел, дел об административных правонарушениях, материалов, жалоб (протестов) на постановления по делам об административных правонарушениях в электронной картотеке ПС ГАС «Правосудие».

4.4.6. Передача в день получения, но не позднее следующего рабочего дня, по реестрам передачи принятых документов государственным гражданским служащим.
4.5. Ведение делопроизводства по судебным делам и материалам до их рассмотрения.
4.5.1. Организация своевременной работы по определениям по заявлениям до принятия их судьями к производству (об оставлении без движения, об отказе в принятии, о возвращении заявлений), по определениям о возвращении протоколов об административных правонарушениях.
4.5.2.  Оформление принятых к производству судьями судебных дел и материалов с введением данных в электронную картотеку ПС ГАС «Правосудие».

4.5.3. Организация надлежащего извещения участников процесса и других лиц о месте и времени судебного разбирательства по делам, назначенным к рассмотрению.
4.5.4. Взаимодействие с адвокатурой, прокуратурой, службой судебных приставов по подготовке и проведению судебных заседаний.

4.5.5. Ведение и составление протоколов судебных заседаний в установленный срок.

4.6. Ведение делопроизводства по судебным делам и материалам после их рассмотрения.

4.6.1. Своевременное вручение (направление) копий судебных решений.
4.6.2. Выписка исполнительных документов по делам, решения по которым подлежат немедленному исполнению.
4.6.3. Оформление рассмотренных дел и материалов в соответствии с требованиями Инструкции по делопроизводству в районном суде и сдача в отдел делопроизводства в установленный срок.
4.6.4. Прием оконченных рассмотрением дел и материалов от секретарей судебного заседания, проверка их на качественное оформление и на полное и достоверное заполнение ПС ГАС «Правосудие».
4.7. Организация работы по поступившим жалобам, представлениям на решения суда.

4.7.1. Извещение сторон, участников процесса о принесении апелляционных, частных жалоб, представлений на решения суда. 
4.7.2. Надлежащее оформление и своевременная отправка судебных дел и материалов с апелляционными, частными жалобами, представлениями в Верховный суд Республики Тыва.
4.8. Обращение к исполнению вступивших в законную силу судебных решений.
4.8.1. Своевременное и полное обращение к исполнению судебных решений не позднее установленных сроков со дня вступления их в законную силу либо возвращения в суд после апелляционного рассмотрения.

4.8.2. Контроль за поступлением подтверждающих сведений об исполнении судебных решений, при необходимости - направление напоминаний и запросов в исполняющий орган.
4.8.3. Ведение учета, хранения и выдачи исполнительных листов.

4.8.4. Ведение учета, хранения и выдачи вещественных доказательств по делам, обращение к исполнению судебных решений в части вещественных доказательств. 

4.8.5. Оформление и сдача дел и материалов временного (свыше 10 лет) хранения в архив суда.

4.9. Ведение нарядов согласно номенклатуре суда с формированием и сдачей по истечении календарного года в архив суда.

4.10. Ведение учета, хранения дел и нарядов временного (до 10 лет) хранения.
4.11. Ведение архива суда.

4.11.1. Ведение учета, хранения, использования архивных дел и нарядов временного (свыше 10 лет) хранения и постоянного хранения. 
4.11.2. Организация приема дел, нарядов на хранение в архив суда. Обеспечение полной их сохранности.
4.11.3. Выдача дел, нарядов во временное пользование по заявлениям государственных гражданских служащих суда с разрешения председателя суда.
4.11.4. Направление (выдача) в установленном порядке копий документов, судебных дел и материалов по запросам и контроль их возврата.

4.11.5. Отбор на уничтожение дел, нарядов с истекшими сроками хранения.
4.11.6. Организация работы экспертной комиссии суда.

4.11.7. Пополнение картотеки «Архив» ПС ГАС «Правосудие».

4.12. Составление и своевременное направление достоверной статистической отчетности, статистических сведений в Верховный Суд Республики Тыва, в Управление Судебного департамента в Республике Тыва: месячной, квартальной, полугодовой, за 9 месяцев и годовой.

4.13. Методическое руководство и оказание практической помощи работникам аппарата суда по вопросам делопроизводства и архива суда, подготовки проектов нормативных документов.

4.14. Ведение протоколов оперативных совещаний.

4.15. Осуществление работы по внедрению и использованию комплексной автоматизации в деятельности суда, способствующей повышению технического уровня,  производительности труда, улучшению качества и обеспечению оперативности работы.
4.15.1. Контроль за техническим состоянием и надлежащей эксплуатацией  оргтехники.

4.15.2. Системное и техническое обслуживание средств автоматизации.


4.15.3.  Поддержание в актуальном состоянии антивирусной программы.


4.15.4. Поддержание в рабочем состоянии серверного оборудования, рабочих станций,  локальной сети.

4.15.5. Регулярное обновление справочной программы «Консультант Плюс».


4.15.6. Размещение и поддержание в актуальном состоянии информации на официальном сайте суда.

4.15.7. Размещение текстов судебных актов на сайте суда. 

4.16. Учет юридической литературы и периодических печатных изделий, поддержание в контрольном состоянии нормативных актов.
4.17. Получение в Управлении Судебного департамента в Республике Тыва, учет, хранение денежных документов под отчет (талонов на ГСМ, марок, маркированных конвертов), основных средств (оргтехники и оборудования, мебели), горюче-смазочных материалов, запасных частей, канцелярских и хозяйственных товаров, расходных материалов и юридической литературы, и составление отчетов об их расходовании.
5. Организация деятельности отдела

5.1. Деятельность отдела строится на основе полугодовых планов работы отдела и полугодовых планов работы суда, а также должностных регламентов государственных гражданских служащих.
5.2. Работники отдела в своей деятельности подчиняются председателю суда.
5.3. Все взаимодействия отдела осуществляются по согласованию или распоряжению председателя суда.

5.4. В пределах своей компетенции отдел вправе запрашивать у государственных и иных органов, учреждений и организаций, должностных лиц и получать от них необходимые для осуществления своей деятельности документы.

6. Руководство отдела

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

6.2. Начальник отдела назначается на должность и освобождается от должности председателем суда.

6.3. Начальник отдела в соответствии со своими полномочиями: 

6.3.1. Организует работу отдела и несет персональную ответственность за ее исполнение, руководит деятельностью отдела, осуществляет контроль и проверку исполнения возложенных  задач.
6.3.2. Распределяет должностные обязанности между сотрудниками отдела.
6.3.3. Вносит предложения руководству суда об улучшении условий труда, материального и социального обеспечения работников отдела, также о поощрении и наложении взысканий на работников отдела;
6.3.4. Обеспечивает взаимодействие с органами государственной власти Республики Тыва и органами местного самоуправления по вопросам, относящимся к компетенции отдела;
6.3.5. Отчитывается перед председателем суда о работе отдела.
6.3.6. Лично занимается вопросами укрепления трудовой дисциплины в отделе.

6.3.7. Является материально-ответственным лицом, имеющим право на получение денежных документов под отчет (талонов на ГСМ, марок, маркированных конвертов), основных средств (оргтехники и оборудования, мебели), горюче-смазочных материалов, запасных частей, канцелярских и хозяйственных товаров, расходных материалов и юридической литературы.
6.3.8. Осуществляет контроль за выполнением нормативных актов, связанных с компетенцией отдела.

7. Ответственность
9.1  Начальник отдела несет персональную ответственность за выполнение задач, возложенных на отдел, с учетом прав, предоставленных ему настоящим Положением.
9.2. Гражданские служащие отдела несут ответственность за неисполнение или  ненадлежащее исполнение по их вине возложенных на них должностных обязанностей в соответствии с федеральным законом «О государственной гражданской службе Российской Федерации».

Начальник отдела                                                                                    Сюктермаа О.О.                                                                                                                                      
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