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Положение об отделе делопроизводств Ревдинского городского суда 
Свердловской области

1. Общие положения

1.1. Отдел делопроизводства и кадров (далее - Отдел) является структурным подразделением Ревдинского городского суда Свердловской области

[bookmark: _GoBack]1.2. Положение об отделе делопроизводства создано на основании приказа председателя суда № 15 от 01 апреля 2021 года.

1.3. На Отдел возлагается организация ведения делопроизводства.

1.4. Работники Отдела назначаются и освобождаются от должности председателем суда на конкурсной основе в соответствии с требованиями Федерального закона «О государственной гражданской службе Российской Федерации»

1.5. Руководство Отделом осуществляет начальник отдела делопроизводства.
 Должность начальника отдела относится к ведущей должности государственной гражданской службы. Начальник отдела назначается и освобождается от должности председателем суда на конкурсной основе в соответствии с требованиями Федерального закона «О государственной гражданской службе Российской Федерации».

1.6.  Отдел в своей работе руководствуется действующим законодательством, приказами и распоряжениями Судебного департамента при Верховном суде РФ и председателя Ревдинского, а также настоящим Положением.

2.Штаты отдела

2.1.Штаты отдела утверждает председатель суда.

2.2.Руководство отделом осуществляет начальник отдела делопроизводства.

2.3.В состав отдела входят:

-начальник отдела - 1 штатная единица;

-секретарь суда - 4 штатных единицы;

-старший специалист 1 разряда - 1 штатная единица.
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Основными задачами Отдела являются:

3.1. Организация, ведение, обеспечение функционирования и совершенствование единой системы документационного обеспечения деятельности 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;
3.2. 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 характера;
3.3. 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;
3.4. Представление информации и взаимодействие со структурными подразделениями аппарата суда по вопросам деятельности отдела;
3.5. Оформление копий судебных документов, выдача копий судебных документов и судебных дел в случаях и порядке, которые установлены процессуальным законодательством Российской Федерации и положениями Инструкции по судебному делопроизводству, контроль за соблюдением порядка их выдачи;
3.6. Обеспечение сохранности документации, в том числе конфиденциальности содержащихся в ней сведений;
3.7. Выполнение работ с использованием компьютерной и копировальной техники, необходимой для организации работы 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;
3.8. Осуществление взаимодействия с иными государственными органами и организациями, а также иными структурными подразделениями суда по вопросам, отнесенным к компетенции отдела;
3.9. Осуществление иных функций, отнесенных к компетенции отдела.

4. Отдел обеспечения судопроизводства по гражданским делам
4.1. Отдел обеспечения судопроизводства по гражданским делам предназначен для осуществления организационного и технического обеспечения судопроизводства по гражданским делам и иным материалам, в том числе по подготовке и проведению судебных заседаний.
4.2. В соответствии с положением об отделе, утверждаемым председателем суда, на отдел также могут быть возложены надлежащие функции по обеспечению судопроизводства по делам об административных правонарушениях.
4.3. Основными направлениями деятельности отдела являются:
организация работы (прием, учет, хранение, обеспечение сохранности, контроль движения и иное) с поступившими в отдел гражданскими делами 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.
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, 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;
постоянное совершенствование способов обеспечения судопроизводства, использование современных технологий при осуществлении отделом своей деятельности;
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.
4.1. Отдел обеспечения судопроизводства по уголовным делам и делам об административных правонарушениях
4.1.1. Отдел обеспечения судопроизводства по уголовным для осуществления организационного и технического обеспечения судопроизводства по уголовным делам.
4.1.2. В соответствии с положением об отделе, утверждаемым председателем суда, на отдел возложены надлежащие функции по обеспечению судопроизводства по делам об административных правонарушениях.
4.1.3. Основными направлениями деятельности отдела 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;
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;
осуществление взаимодействия с иными государственными органами, организациями, иными структурными подразделениями (отделами) суда по вопросам, отнесенным к компетенции соответствующего отдела;
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, делам об административных правонарушений.

5. Функции отдела

В соответствии с возложенными задачами отдел осуществляет следующие функции:

5.1. Осуществление своевременного ввода информации в базу данных ГАС «Правосудие» 

5.2. Исполнение запросов и заданий Свердловского областного суда и Управления судебного департамента в Свердловской области по поручению председателя суда и судей;

5.3. Ведение журналов, нарядов в соответствии с требованиями Инструкции по судебному делопроизводству в районном суде;

5.4. Осуществление сопровождения баз данных, используемых в автоматизированных учетах суда;

5.5. Получение и регистрация входящей корреспонденции;

5.6. Отправление простой и заказной корреспонденции;

5.7. Взаимодействие с другими отделами суда с целью наиболее полного и четкого выполнения возложенных функций.
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Отдел имеет право:

6.1. Получать от должностных лиц других структурных подразделений необходимые для осуществления своей деятельности материалы и документы, вести служебную переписку по вопросам, относящимся к компетенции отдела;

6.2. Давать разъяснения, рекомендации и указания по вопросам, входящим в компетенцию отдела;

6.3. Участвовать в оперативных совещаниях суда при рассмотрении вопросов, отнесенных к компетенции отдела.

6.1.Взаимоотношения с другими подразделениями

6.1.1. Отдел постоянно поддерживает взаимодействие со всеми работниками суда по вопросам, отнесенным к компетенции отдела.

7.Ответственность

7.1. Всю полноту ответственности за качество и своевременность выполнения возложенных настоящим Положением на отдел задач функций несет начальник отдела делопроизводства. 

7.2. Степень ответственности других работников устанавливается должностными регламентами.

8.Критерии оценки деятельности отдела

8.1.Своевременное и качественное выполнение поставленных целей и задач.

8.2.Качественное выполнение функциональных обязанностей.
 



