
Положение

об отделе делопроизводства, государственной службы и кадров 

Ржевского городского суда Тверской области
I. Общее положение 


1.1. Настоящее Положение, являясь основным нормативно-методическим документом, определяет структуру, задачи, функции, права, служебные связи и ответственность отдела делопроизводства, государственной службы и кадров; устанавливает единую систему документационного производства в суде. 


1.2. Требования, установленные настоящим Положением, обязательны для всех работников аппарата суда.


1.3. Отдел непосредственно подчиняется председателю суда, в период  его отсутствие, заместителю председателя суда или лицу, исполняющему обязанности председателя суда  в пределах предоставленных ему полномочий.

1.4. Отдел делопроизводства, государственной службы и кадров возглавляет начальник, назначенный на должность приказом председателя суда, в период отсутствия начальника отдела отдел возглавляет заместитель начальника отдела.

1.5. В своей деятельности отдел руководствуется: Конституций  Российской Федерации, Федеральным конституционным законом от 31 декабря 1996г. № 1-ФКЗ "О судебной системе Российской Федерации"; Закон РФ от 26 июня 1992 г. № 3132-1  "О статусе судей в Российской Федерации"; Федеральным законом от 8 января 1998 г. № 7-ФЗ "О судебном департамента при Верховном Суде Российской Федерации"; Инструкцией по судебному делопроизводству в районном суде, утвержденной приказом Генерального директора Судебного департамента при Верховном Суде РФ от 29 апреля 2003 г. № 36; Инструкцией  о порядке отбора на хранение в архив федеральных судов общей юрисдикции документов, их комплектования, учета и использования, Перечнем типовых документов федеральных судов общей юрисдикции с указанием сроков хранения, Номенклатурой дел суда; настоящим положением и другими нормативными актами, регламентирующими деятельность суда.

II. Структура


2.1. Структура отдела делопроизводства, государственной службы и кадров утверждается председателем суда, исходя из конкретных  условий и особенностей деятельности суда по представлению начальника отдела.


2.2. Штатная численность отдела делопроизводства, государственной службы и кадров утверждается установленным порядком: начальником Управления Судебного департамента в Тверской области, по согласованию с председателем суда.


2.3. Отдел делопроизводства, государственной службы и кадров имеет в своем составе:  начальника отдела, заместителей начальника отдела, консультанта, ведущего специалиста, секретарей судебного заседания, секретарей суда, старших специалистов 3 разряда.
III. Задачи


На отдел делопроизводства, государственной службы и кадров возлагаются следующие задачи:
3.1. Организация и сопровождение документационного обеспечения деятельности суда.

3.2. Организация работы Приемной суда.

3.3. Обеспечение деятельности суда по рассмотрению судебных дел и реализации судебных актов, постановленных судом.

3.4. Осуществление кадровой работы с сотрудниками аппарата суда.

3.5. Информатизация суда.

3.6. В пределах своих полномочий финансовое и материально-техническое обеспечение деятельности суда.

3.7. Кодификация и систематизация законодательства.

3.8. Осуществление деятельности суда по ведению судебной статистики.

3.9. Организация и обеспечение документальной связи с подразделениями суда, другими организациями и учреждениями.

3.10. Комплектование, обеспечение сохранности, учет и использование архивного фонда документов, образованных в процессе  деятельности суда.

IV. Функции

Отдел делопроизводства, государственной службы и кадров выполняет следующие функции:
4.1. Ведение делопроизводства.

4.2. Организационно-методическое руководство делопроизводством в суде.

4.3. Обеспечение оперативного прохождения в суде документов и служебной корреспонденции.

4.4. Обработка, прием, регистрация, учет, хранение, доставка и рассылка дел и корреспонденции (входящей, исходящей, внутренней), в том числе переданной по специальным средствам связи.

4.5. Регистрация и учет всех поступающих в суд дел и материалов, движения по ним, обращение к исполнению, назначение дел в апелляционную инстанцию.
4.6. Эксплуатация подсистемы ГАС «Правосудие».
4.7. Формирование статистической отчетности суда.

4.8. Ведение учета, приема и хранения вещественных доказательств.
4.9. Формирование сводной номенклатуры дел.

4.10. Подготовка, изготовление,  учет приказов и распоряжений председателя суда, подготовка служебных документов.

 4.11. 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.
 4.12. Подготовка материалов к награждению судей и работников аппарата суда государственными и ведомственными наградами.
 4.13.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..
 4.14. Организация и обеспечение проведения конкурсов на замещение вакантных должностей федеральной государственной гражданской службы, аттестации и квалификационных экзаменов федеральных государственных гражданских служащих.
 4.15. Формирование кадрового резерва, организация работы с кадровым резервом и его эффективное использование.
 4.16. 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..
4.17. Контроль за состоянием трудовой дисциплины и соблюдением правил служебного распорядка.
4.18. Ведение учета штатной и фактической численности работников.
4.19. Подготовка предложений по изменению организационной структуры и штатного расписания суда.
4.20. 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.
4.21. Организация ведения воинского учета и бронирования граждан, пребывающих в запасе;

4.22. Методическое руководство, координация деятельности, оказание практической помощи и контроль по соблюдению установленного порядка ведения делопроизводства и документооборота в соответствии с требованиями Инструкции по судебному делопроизводству, в том числе за соблюдением сроков исполнения соответствующих поручений руководства суда.
 4.23. Работа по соблюдению Федерального закона «О противодействии коррупции», ознакомлению работников с законами, методическими рекомендациями, информационными письмами по вопросам противодействия коррупции.

Представление сведений о ходе реализации мер по противодействию коррупции.

Консультационная помощь при предоставлении сведений о доходах, расходах, обязательствах имущественного характера. 

4.24. Документационная фиксации хода судебных заседаний, совещаний и иных мероприятий, проводимых в суде и организуемых вне суда. 

4.25. Выполнение копировально-множительных, диктофонных и звукотехнических работ.

4.26. Организация и ведение архивного делопроизводства.

4.27. Организация списания дел и документов в архив.
4.28. Обеспечение соответствующего режима доступа к документам и использования информации, содержащейся в них.
4.29. Выделение нарядов  в соответствии с Номенклатурой  дел суда. Подготовка и оформление дел, нарядов и других документов к последующему хранению.

4.30. Учет, использование и хранение служебных изданий.

4.31. Создание и сопровождение справочно-информационного фонда суда. Учет юридической литературы. Кодификация и систематизация законодательства. 
4.32. Организация эксплуатации и программно-технического сопровождения компьютерной сети суда, а также обеспечение работ по ее модернизации и развитию.

4.33. Сопровождение работы Интернет-сайта суда, подготовка и размещение информации на сайте суда.
4.34. Организация в целях повышения квалификации обучения сотрудников аппарата суда.

4.35. Обеспечение технической и информационно-технологической поддержки всех видов работ с документами и поручениями.

4.36. Учет печатей, штампов, внедрение электронных методов подготовки бланочной продукции.

4.37. Анализ печатных  средств массовой информации.

4.38. Ведение финансовой документации, учет хозяйственного инвентаря и канцелярских принадлежностей, обеспечение контроля за сохранностью материальных ценностей и своевременностью представления отчетности  об их использовании.

 4.39. Взаимодействие с иными государственными органами и организациями, а также иными структурными подразделениями суда по вопросам, отнесенным к компетенции отдела.
4.40. Осуществление иных возложенных на отдел задач.

V. Организация деятельности отдела.


Для выполнения функций и реализации прав, предусмотренных настоящим положением, отдел делопроизводства, государственной службы и кадров взаимодействует:


5.1. Со всеми подразделениями суда по вопросам:


5.1.1. ведения делопроизводства;


5.1.2. организация контроля и проверки исполнения документов, поручений и  решений;


5.1.3. подготовки и представления документов;


5.1.4. передачи входящих корреспонденции и приема исходящей, движения внутренней документации;


5.1.5. информационного обеспечения деятельности суда.


5.2. С администратором суда и Управлением Судебного департамента в Тверской области по вопросам организационно-правового, кадрового и материально-технического обеспечения. 

VI . Руководство отделом


6.1. Отдел возглавляет  начальник отдела, который в пределах своей компетенции организует работу отдела, распределяет работу между сотрудниками отдела и осуществляет контроль  за исполнением ими своих должностных обязанностей.

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


6.3. Начальник отдела в пределах своих полномочий:


6.3.1. Осуществляет проверку организации делопроизводства в суде и докладывает председателю о результатах проверок.


6.3.2. Запрашивает в структурных подразделениях суда или у отдельных работников аппарата суда документы и информацию, необходимые для выполнения контрольных функций отдела.


6.3.3. Возвращает на доработку документы, оформленные в подразделениях суда или отдельными работниками аппаратов суда с нарушением инструкции по делопроизводству.


6.3.4. Привлекает  специалистов структурных подразделений суда к подготовке проектов нормативно-методических документов по вопросам документационного обеспечения, делопроизводства и архива.


6.4. Ответственность за надлежащее и своевременное выполнение отделом функций, предусмотренных настоящим положением, несет начальник отдела делопроизводства.

 
6.5. На начальника отдела возлагается ответственность за:

6.5.1. организацию деятельности отдела по выполнению задач и функций, возложенных на отдел;

6.5.2.организацию оперативной и качественной подготовки документов, ведение делопроизводства в соответствии с действующими правилами и инструкциями;

6.5.3. сохранность принятых в работу документов;

6.5.4. соблюдение работниками отдела трудовой дисциплины;

6.5.5. обеспечение  сохранности имущества, находящегося в отделе и соблюдение правил пожарной безопасности;

6.5.6. подбор, расстановку и деятельность работников отдела;

6.5.7. соблюдение режима доступа к информации, являющейся государственной и служебной тайной, а также использование этой информации работками отдела в служебных целях.

6.6.Ответственность работников отдела устанавливается должностными инструкциями.
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