УТВЕРЖДЕНО

приказом Солецкого  районного суда

Новгородской области

от 12  февраля   2021 г. № 12 о/д
Положение об общем отделе Солецкого районного суда 

Новгородской области.
1. Общие положения.
1.1. Настоящее Положение определяет правовой статус, задачи, функции, права  и организацию деятельности  общего отдела Солецкого районного суда Новгородской области (далее-отдел).

1.2. Отдел является структурным подразделением Солецкого районного суда Новгородской области (далее - суд), находится в непосредственном подчинении председателя суда. Методическое и оперативное руководство работой отдела осуществляет начальник общего отдела.
1.3. Отдел в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными конституционными законами, федеральными законами, указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, приказами, распоряжениями, указаниями Судебного департамента при Верховном Суде Российской Федерации и Управления Судебного департамента в Новгородской области (далее – Управление), председателя суда, принятыми в пределах его полномочий, а также настоящим Положением.
1.4. Положение об отделе утверждается председателем суда.

1.5. Задачи и функции отдела регламентируются Положением об отделе.

1.6. Обязанности права и ответственность начальника отдела регламентируется Положением об Отделе и должностным регламентом,

1.7. Обязанности, права и ответственность работников отдела определяются их должностными регламентами, утверждаемыми председателем суда.

1.8. Отдел имеет печать со своим наименованием.

2. Задачи отдела.

2.1. Отдел  предназначен для обеспечения организации сопровождения и ведения документооборота и делопроизводства в районном суде, для осуществления  организационного и технического обеспечения судопроизводства по гражданским  делам, административным делам, делам об административных правонарушениях, уголовным делам  и иным материалам, в том числе по подготовке и проведению судебных заседаний  в соответствии с процессуальным законодательством  Российской  Федерации и требованиями  Инструкции по  судебному делопроизводству в  районном суде, а также для осуществления мероприятий по материально-техническому, кадровому обеспечению деятельности суда, по противодействию коррупции.
2.2. Основными задачами отдела являются:

2.2.1. Организация, ведение и сопровождение общего документооборота и судебного делопроизводства суда;

2.2.2. Организационное и техническое обеспечение судопроизводства по гражданским, административным, уголовным делам, делам об административных правонарушениях и иным материалам (далее - судебные дела), в том числе по осуществлению организационно-подготовительных действий в связи с назначением дел к слушанию и непосредственному проведению судебных заседаний, оказание помощи судьям в привлечении присяжных заседателей к осуществлению правосудия, принятие и выдача документов, удостоверение копий документов, вручение документов, уведомлений и вызовов, контроль уплаты пошлин и сборов, обеспечение ведения протоколов судебного заседания, ведение учета движения дел и сроков их прохождения в суде, обеспечение обращения к исполнению судебных решений и т.д.;

2.2.3. 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);

2.2.4. Организация и ведение информационно-справочной работы по законодательству Российской Федерации, контролю изменений законодательства Российской Федерации, обобщению данных судебной практики;

2.2.5. Организация и сопровождение кадровой деятельности в  суде;

2.2.6. Ведение первичного статистического учета и формирование утвержденной отчетности, подготовка аналитических справок и материалов по запросам вышестоящих судов, Судебного департамента и его территориальных органов на основе данных информационных систем суда, которые не могут быть получены из иных источников или централизованных информационных ресурсов судебной системы;

2.2.7. Организация хранения и учета материальных ценностей;

2.2.8. Осуществление приема граждан и документов;

2.2.9. Иные задачи, направленные на организационное обеспечение суда.
3. Функции отдела.
В соответствии с возложенными на него задачами отдел осуществляет следующие основные функции:
3.1. В области организации сопровождения и ведения документооборота и делопроизводства в суда:

3.1.1. 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;

3.1.2. 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 и непроцессуального характера;

3.1.3. Учет, регистрация, передача по назначению и контроль за соблюдением сроков рассмотрения заявлений, предложений и жалоб на работу суда, запросов и поручений вышестоящих органов и других организаций, не подлежащих рассмотрению в порядке, установленном процессуальным законодательством Российской Федерации, регистрация и учет  письменных внепроцессуальных обращений граждан и юридических лиц, размещение их на официальном интернет-сайте суда;

3.1.4. 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;

3.1.5. Представление информации и взаимодействие с работниками аппарата суда по вопросам деятельности отдела;

3.1.6. 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;

3.1.7. Обеспечение сохранности документации, в том числе конфиденциальности содержащихся в ней сведений;

3.1.8. 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;

3.1.9. 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;
3.1.10. Организация и ведение архивного делопроизводства, в том числе создание и контроль за соблюдением условий, обеспечивающих полную сохранность архивных документов, выдача подлинников или заверенных копий отдельных документов из судебных дел, переданных на хранение в архив суда, в порядке, установленном председателем суда, оформление, ведение, хранение учетных документов архива, оказание методической помощи работникам аппарата суда по вопросам подготовки архивных документов к передаче на хранение, контроль за правильностью их оформления и своевременным поступлением; участие в проведении экспертизы ценности архивных документов и в работе экспертной комиссии суда; отбор архивных документов для постоянного, долговременного, временного хранения и уничтожения, подготовка соответствующих сводных описей и актов и т.д.;

3.2. В области обеспечения судопроизводства по гражданским  делам, административным делам, делам об административных правонарушениях, уголовным делам (далее – дала)  и иным материалам(далее - материалы):

3.2.1. Организация работы (прием, учет, хранение, обеспечение сохранности, контроль движения и иное) с поступившими в отдел делами  и материалами, заявлениями, жалобами, представлениями и другими документами, прием телефонограмм;

3.2.2. Прием, учет, организация хранения вещественных доказательств по делам,  исполнение судебных постановлений в части разрешения вопросов о вещественных доказательствах;

3.2.3. Организация и ведение делопроизводства по делам и материалам;
3.2.4. Обеспечение сохранности всех поступивших в отдел документов, вещественных доказательств, дел и  материалов;

3.2.5. Информирование обратившихся лиц по вопросам, связанным с рассмотрением заявлений, жалоб,  дел и  материалов;

3.2.6. Обеспечение подготовки к рассмотрению поступивших дел и материалов, заявлений, жалоб, представлений, в том числе составление и размещение списков назначенных к рассмотрению дел и материалов, 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;

3.2.7. Обеспечение ведения и оформления протокола судебного заседания;

3.2.8. Ознакомление участников судопроизводства в установленном порядке с протоколом судебного заседания, материалами дела, в том числе контроль за выдаваемыми для ознакомления делами и иными документами;

3.2.9. Оформление копий судебных документов и их выдача в случаях и порядке, которые установлены процессуальным законодательством Российской Федерации и положениями Инструкции по судебному делопроизводству;

3.2.10. Оформление рассмотренных дел и иных материалов, организация их направления в суд соответствующей инстанции;

3.2.11. Обеспечение обращения к исполнению судебных решений, приговоров, определение и иных постановлений суда, в том числе подготовка, регистрация и учет исполнительных листов, выписок, копий судебных документов, их передача или направление по назначению;

3.2.12. Подготовка, оформление и передача в архив законченных производством  дел и материалов, а также учетных журналов, картотек и иных документов;

3.2.13. Ведение базы данных автоматизированного судебного делопроизводства в соответствии с регламентом его использования;
3.2.14. Обеспечение полноты и достоверности учетных данных, используемых в суде автоматизированных информационных систем, формирование корректной регламентной статистической отчетности на их основе;
3.2.15. Подготовка, обработка, деперсонификация информации, ее размещение на официальном сайте в сети Интернет по вопросам, отнесенным к компетенции отдела, в соответствии с распределением председателем суда данных функций должностным лицам;

3.2.16. Осуществление мероприятий по организации видео-конференц-связи для целей обеспечения участия подсудимого (осужденного) иных участников процесса в судебных заседаниях.
3.3. В области кадрового обеспечения:
3.3.1. Подготовка проектов приказов, распоряжений, положений и других локальных актов, необходимых для обеспечения кадровых процессов в суде;

3.3.2. 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;

3.3.3. Формирование   и представление  в электронном виде сведений о трудовой деятельности  работников аппарата суда, персонала по охране и обслуживанию здания;

3.3.4. Подготовка материалов к награждению работников аппарата суда государственными и ведомственными наградами;

3.3.5. Учет и регистрация больничных листов, подсчет трудового стажа;

3.3.6. Проведение мероприятий по обучению и повышению квалификации (профессиональная переподготовка, повышение квалификации, стажировка) работников аппарата суда;
3.3.7. Ведение табеля учета рабочего времени, индивидуального (персонифицированного) учета работников аппарата суда, составление и соблюдение графиков очередных отпусков, учет предоставления отпусков и т.д.;

3.3.8. Организация и обеспечение проведения конкурсов на замещение вакантных должностей федеральной государственной гражданской службы, аттестации и квалификационных экзаменов федеральных государственных гражданских служащих;

3.3.9. Формирование кадрового резерва, организация работы с кадровым резервом и его эффективное использование;

3.3.10. Подготовка документов, необходимых для присвоения классного чина федеральным государственным гражданским служащим суда, оформлении служебных командировок, составление статистической отчетности, обеспечение ведения номенклатуры дел, оформление иных документов и выдача справок по кадровым вопросам и т.д.;

3.3.11. Контроль за состоянием трудовой дисциплины и соблюдением правил служебного распорядка;

3.3.12. Консультирование федеральных государственных гражданских служащих по вопросам, связанным с поступлением на государственную гражданскую службу, ее прохождением, заключением служебного контракта, назначением и освобождением от замещаемой должности, увольнением и выходом на пенсию, а также иным вопросам;

3.3.13. Разработка штатного расписания по согласованию  с Управлением Судебного департамента в Новгородской области  в соответствии с установленной приказом Судебного департамента численностью и в пределах доведенных лимитов бюджетных обязательств на оплату труда;

3.3.14. Ведение учета штатной и фактической численности работников;

3.3.15. Подготовка предложений по изменению организационной структуры и штатного расписания суда;

3.3.16. 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;

3.3.17. Организация ведения воинского учета и бронирования граждан, пребывающих в запасе;

3.4. В области противодействия коррупции:
3.4.1. Профилактика  коррупционных и иных правонарушений в суде, а также соблюдение  государственными служащими суда запретов и ограничений, обязательств и правил служебного поведения;
3.4.2. Подготовка проектов локальных нормативных актов суда, направленных на реализацию мер по предупреждению коррупции (антикоррупционной политики, кодекса этики и служебного поведения); 

3.4.3. Организация ежегодного представления в определенные законом сроки судьями, государственными гражданскими служащими суда сведений о доходах и расходах, имуществе и обязательствах имущественного характера своих, супруга (и) и несовершеннолетних детей;

3.4.4. Осуществление работы по проверке полноты и достоверности сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представляемых судьями, работниками аппарата суда, замещающими отдельные категории должностей, и гражданами, претендующими на замещение этих должностей, а также по соблюдению работниками аппарата суда требований к служебному поведению;

3.4.5. Проведение обучающих мероприятий по вопросам профилактики и противодействия коррупции; 

3.4.6. Организация в пределах своей компетенции антикоррупционного просвещения гражданских служащих;

3.4.7. Направление в Судебный департамент при Верховном Суде Российской Федерации сведений о лицах, уволенных в связи с утратой доверия.

3.4.8. Осуществление иных функций в области противодействия коррупции в соответствии с законодательством Российской Федерации.
3.5. Иные функции:
3.5.1. Организация работы в суде по подбору, хранению, систематизации и учету нормативных правовых актов, судебной практики;
3.5.2. Информирование работников аппарата суда об изменениях в законодательстве Российской Федерации и судебной практике вышестоящих федеральных судов общей юрисдикции, оказание практической помощи в поиске и подборе необходимых нормативных правовых актов, справочной, научной и учебной литературы;

3.5.3. Организация и контроль выдачи судьям и работникам аппарата суда необходимых нормативных правовых актов, справочной, научной и учебной литературы;

3.5.4. Формирование статистической отчетности суда;

3.5.5. Взаимодействие с иными государственными органами и организациями, а также иными структурными подразделениями суда по вопросам, отнесенным к компетенции отдела;

3.5.6. Обеспечение сохранности и содержания в исправном состоянии имущества суда;
3.5.7. Участие в проведении инвентаризации имущества и финансовых обязательств, своевременное и правильное определение результатов инвентаризации;

3.5.8. Участие в осуществлении работы по хозяйственному и материально-техническому обеспечению деятельности суда;

3.5.9. Организация доступа заинтересованных лиц к информации о деятельности суда, в том числе ее размещение в установленном порядке на информационных стендах в зданиях (помещениях) суда, информационных киосках, на официальном сайте суда в сети Интернет;

3.5.10. Организация работы по сопровождению Интернет-сайта суда;
3.5.11. Выполнение иных функций, возложенных на отдел.
4. Организация деятельности Отдела.

4.1. В отдел входят работники аппарата суда (государственные гражданские служащие) – заместитель начальника отдела, консультанты, секретари судебного заседания, старшие специалисты 1 разряда, специалист 1 разряда.
4.2. Отдел возглавляет начальник, назначаемый и освобождаемый от должности приказом председателя суда.
4.3. Для осуществления задач, возложенных на отдел, начальник отдела выполняет следующие функции:
4.3.1. Осуществляет организационное руководство отделом, планирует его работу, распределяет обязанности между сотрудниками, обеспечивает выполнение настоящего Положения и несет персональную ответственность за деятельность отдела.  В пределах своей компетенции начальник Отдела вправе давать указания и распоряжения сотрудникам Отдела, обязательные для исполнения;
4.3.2. Вносит на рассмотрение председателя суда предложения о назначении на должность и освобождении от должности сотрудников  отдела;
4.3.3. Обеспечивает соблюдение трудовой дисциплины сотрудниками отдела, вносит на рассмотрение председателя суда предложения об их поощрении либо применении мер дисциплинарного воздействия;
4.3.4. Обеспечивает повышение квалификации сотрудников отдела;
4.3.5. Выносит на рассмотрение председателя суда проекты документов по вопросам, входящим в компетенцию отдела;
4.3.6. Участвует в  совещаниях, проводимых в суде;
4.3.7. Осуществляет иные функции, необходимые для обеспечения деятельности отдела.
4.4. Сотрудники отдела осуществляют свои обязанности на основании должностных регламентов, утверждаемых председателем суда.

4.5. Штатная численность отдела определяется штатным расписанием суда, разрабатываемым и утверждаемым председателем суда по согласованию с начальником Управления Судебного департамента в Новгородской области.

5. Права Отдела.

Для осуществления своих функций Отдел имеет право: 

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

5.2. В пределах функций Отдела вносить на  рассмотрение председателю суда предложения по улучшению организации судебного делопроизводства в суде, по изменению организационной структуры и штатного расписания суда, проекты приказов, распоряжений, указаний и других документов по улучшению организации работы Отдела и условий труда.

5.3. Получать необходимую методическую помощь в Управлении Судебного департамента в Новгородской области по организации судебного делопроизводства в суде, ведению кадрового делопроизводства и ведению финансовой документации.

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

5.5. Участвовать в оперативных совещаниях суда при обсуждении и решении вопросов, касающихся деятельности суда и Отдела, вносить соответствующие предложения для включения в План работы суда на полугодие;

5.6. Обсуждать и выдвигать кандидатуры работников Отдела на представление к государственным наградам и присвоению почетных званий, к поощрению в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации и т.д.

5.7. Использовать в своей деятельности имеющийся в суде служебный транспорт, системы связи, копирования, базы данных, компьютерную технику. 

6. Взаимодействие с отделами суда, иными государственными органами и организациями, органами судейского сообщества.
 Отдел в пределах своей компетенции взаимодействует:

6.1. с председателем суда,  заместителями председателя суда, судьями,  администратором, помощниками судей;
6.2. с отделами и сотрудниками отделов  Новгородского областного суда, судов общей юрисдикции;

6.3. с отделами и государственными гражданскими служащими Управления Судебного департамента в Новгородской области;
6.4. с мировыми судьями и сотрудниками аппаратов судебных участков мировых судей Солецкого судебного района Новгородской области;
6.5. с гражданами и представителями юридических лиц.

7. Ответственность.
7.1. Всю полноту ответственности за качество и своевременность выполнения возложенных настоящим Положением на отдел задач и функций несет начальник отдела.
7.2. Степень ответственности других работников отдела устанавливается должностными регламентами.
