
Положение

об отделе  делопроизводства в Старицком районом суде 
Тверской области
I. Общее положение 


1.1. Настоящее Положение является руководящим нормативно-методическим документом, регламентирующим работу отдела  делопроизводства в Старицком районном суде Тверской области.

            1.2. Отдел  делопроизводства (далее – отдел) предназначен для обеспечения  организации, сопровождения и ведения документооборота и делопроизводства Старицкого районного суда Тверской области (далее - суда) в соответствии с процессуальным законодательством Российской Федерации и требованиями Инструкции по судебному делопроизводству в районном суде, утвержденной приказом Генерального директора Судебного департамента при Верховном Суде РФ от 29 апреля 2003 г. № 36.

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

1.4. 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.

            1.5. Отдел призван повышать эффективность организационного обеспечения деятельности суда, способствовать укреплению его самостоятельности, независимости судей и не вправе вмешиваться в осуществление правосудия.

            1.6. Положение об отделе утверждается председателем суда.

            1.7. Обязанности, права и ответственность работников отдела делопроизводства определяются настоящим Положением и соответствующими должностными регламентами работников отдела, утвержденными председателем суда.
II. Задачи
            2.1. Организация и обеспечение установленной единой системы и порядка
ведения делопроизводства,  учета и ведения документооборота
Старицкого  районного суда Тверской области.

            2.2. Обеспечение соблюдения единых требований к оформлению
процессуальных и иных документов.

            2.3.  Организация контроля за своевременностью и полнотой исполнения
поручений председателя суда, начальника Управления Судебного
департамента в Тверской области, других учреждений в пределах своих полномочий.

          2.4.  Ведение кодификационной работы в суде, информирование судей и
работников аппарата об изменениях действующего законодательства.

           2.5.  Ведение судебной статистики.
III. Функции

            Отдел делопроизводства в соответствии с возложенными на него задачами осуществляет:

            3.1.  Организацию учета и сохранности документов, образующихся в
деятельности суда.

           3.2.  Разработку сводной номенклатуры дел суда и ее согласование в
установленном порядке. Формирование дел и нарядов в соответствии с
номенклатурой.

           3.3.  Прием и регистрация входящих документов, учет, сохранность и
передачу их председателю суда.

           3.4. Контроль за сроками исполнения документов.

           3.5. Ведение нарядов, журналов, документов первичного статического
учета (учетно-статистических карточек по уголовным, гражданским
делам и др.).

           3.6. Регистрацию и учет уголовных, гражданских дел, дел об
административных правонарушениях, иных материалов.

           3.7.  Регистрацию и учет предложений, заявлений и жалоб граждан, не
подлежащих рассмотрению в порядке, установленном уголовно-
процессуальным и гражданским процессуальным законодательством, а
также контроль, за сроками их рассмотрения.

           3.8.  Прием и учет апелляционных,  кассационных, частных жалоб и представлений, дел с
апелляционными жалобами и представлениями, а также контроль за их
своевременной отправкой в вышестоящие суды.

            3.9.  Подготовку и направление документов по исполнению приговоров,
решений, определений постановлений и
осуществление контроля за получением сообщений об их исполнении.

            3.10. Учет и контроль за исполнением судебных поручений, направленных
в другие суды или поступивших из других судов, в том числе с
исполнением обязательств по международным соглашением.

            3.11. Учет частных определении и контроль за их исполнением.

            3.12. Оформление, регистрацию и учет исполнительных документов,
переданных на исполнение судебным приставам-исполнителям.

           3.13. Составление статистических отчетов о работе суда.

           3.14. Прием, учет и хранение вещественных доказательств.

           3.15. Обеспечение соблюдения порядка текущего хранения судебных дел,
документации и передачи их в архив. Подготовку и сдачу в архив суда
законченных дел, нарядов,  журналов и карточек.

           3.18.Учет  судебной практики вышестоящих судов, информирование судей и работников суда о судебной практике вышестоящих судов. 
    3.19. Ведение финансовой документации, учет хозяйственного инвентаря и канцелярских принадлежностей, обеспечение контроля за сохранностью материальных ценностей и своевременностью представления отчетности  об их использовании.

    3.20. Взаимодействие с иными государственными органами и организациями, а также иными работниками аппарата суда по вопросам, отнесенным к компетенции отдела.

              3.21. Выполнение других функций, вытекающих из компетенции отдела.

VI. Права отдела

4.1. В установленном порядке запрашивать и получать информацию, необходимую для реализации задач и функций, возложенных на отдел.

            4.2. Получить доступ к информации, касающийся функциональной деятельности отдела. 

V. Ответственность отдела


5.1. Всю полноту ответственности за качество и своевременность выполнения возложенных на отдел задач и функций несут сотрудники отдела.

            5.2. Степень ответственности работников отдела устанавливается должностными регламентами.

             5.3. За неисполнение или не надлежащее исполнение должностных обязанностей работники отдела несут ответственность в порядке, предусмотренном Федеральным законом от 27 июля 2004г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».
Утверждаю


Председатель Старицкого районного суда


Тверской области


____________________И.Б. Беляева


18 апреля   2019 года








