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[bookmark: bookmark0]ПОЛОЖЕНИЕ
об отделе судопроизводства
и материально-технического обеспечения
1. [bookmark: bookmark1]Общие положения
1.1 Настоящее Положение, являясь основным нормативно-методическим документом, определяет структуру, задачи, функции, права, служебные связи и ответственность отдела, устанавливает единую систему документационного производства в суде.
1.2 Требования установленные настоящим Положением, обязательны для всех работников отдела.
1.3 [bookmark: _GoBack]Отдел судопроизводства и материально-технического обеспечения непосредственно подчиняется председателю суда.
1.4 Отдел возглавляет начальник, назначаемый на должность приказом председателя суда по результатам конкурса.
1.5 В своей деятельности отдел руководствуется:
Федеральным конституционным законом от 31 декабря 1996 года № 1 ФКЗ «О судебной системе Российской Федерации» и от 7 февраля 2011 г. №1-ФКЗ «О судах общей юрисдикции в Российской Федерации», Федеральным законом от 27 июля 2004 г. №79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.
2. [bookmark: bookmark2]Структура
2.1 Структура отдела судопроизводства и материально-технического обеспечения утверждается председателем суда, исходя из конкретных условий и особенностей деятельности суда по представлению начальника отдела.
2.2 Штатная численность отдела утверждается установленным порядком - начальником Управления Судебного департамента в Тверской области, по согласованию с председателем суда.
2.3 Отдел судопроизводства и материально-технического обеспечения имеет следующую структуру: начальник отдела, секретари судебного заседания, секретари суда, старший специалист 3 разряда.

3. [bookmark: bookmark3]Задачи
На отдел судопроизводства и материально - технического обеспечения возлагаются следующие задачи:
3.1 Обеспечение деятельности Приемной суда.
3.2 Обеспечение деятельности суда по рассмотрению судебных дел.
3.3. Материально-техническое обеспечение деятельности суда в пределах своих 
полномочий. 
3.4. Комплектование, обеспечение сохранности, учет и использование архивного 
фонда документов, образованных в процессе деятельности суда.
3.5. Ведение  судебной статистики.
3.6. Организация и обеспечение документационной связи с подразделениями 
суда, другими организациями и учреждениями.
[bookmark: bookmark4]                                                            4. Функции
Отдел судопроизводства и материально-технического обеспечения предназначен для:
· обеспечения организации, сопровождения и ведения документооборота и делопроизводства суда в соответствии с процессуальным законодательством Российской Федерации и требованиями Инструкции по судебному делопроизводству в районном суде, утвержденной приказом Судебного департамента при Верховном Суде Российской Федерации от 29.04.2003 г. № 36 (далее - Инструкция по судебному делопроизводству), а также соответствующими актами, утвержденными председателем суда;
· для обработки статистических данных, обобщению судебной практики.
·  для осуществления организационного и технического обеспечения судопроизводства по гражданским делам, делам об административных правонарушениях, уголовным делам и иным материалам, в том числе по подготовке и проведению судебных заседаний.
·  для осуществления в пределах своей компетенции мероприятия по обеспечению суда материально-техническими средствами, надлежащему функционированию и обеспечению исправного состояния зданий, сооружений, помещений суда и иного оборудования.
Основными направлениями деятельности отдела являются:
· 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;
· обеспечение сохранности документации, в том числе конфиденциальности содержащихся в ней сведений;
· 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;
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· 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;
· организация работы (прием, учет, хранение, обеспечение сохранности, контроль движения и иное) с поступившими в отдел уголовными делами, гражданскими делами и иными материалами, заявлениями, жалобами, представлениями и другими документами, прием телефонограмм;
· 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, составление и размещение списков назначенных к рассмотрению судебных дел; извещение участников процесса о времени и месте судебного заседания, рассмотрения заявления, жалобы, представления, а также организация и контроль их направления соответствующим лицам;
· обеспечение подготовки к рассмотрению поступивших уголовных дел и иных материалов, заявлений, жалоб, представлений, в том числе составление и размещение списков назначенных к рассмотрению уголовных дел, извещение участников процесса и других лиц о времени и месте судебного разбирательства, вызов присяжных заседателей, проверка явки вызванных в судебное заседание лиц и наличия уведомлений об их извещении либо сведений о причинах их отсутствия, оформление отметок в повестках;
· проверка и доклад о явке участвующих в гражданском, уголовном делах, иных материалов лиц;
· обеспечение ведения и оформления протокола судебного заседания, ведения и оформления аудиопротокола судебного заседания;
· осуществление мероприятий по организации видео-конференц-связи для целей обеспечения участия подсудимого (осужденного) в судебных заседаниях;
· контроль за уплатой государственной пошлины и иных сборов;
· ознакомление участников гражданского, уголовного судопроизводства в установленном порядке с протоколом судебного заседания, материалами гражданского, уголовного дела, в том числе контроль за выдаваемыми для ознакомления гражданскими, уголовными делами, иными материалами и документами;
· подготовка, оформление и передача в архив законченных производством гражданских дел, а также учетных журналов, картотек и иных документов;
· ведение базы данных автоматизированного судебного делопроизводства в соответствии с регламентом его использования, утвержденным председателем соответствующего суда;
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· осуществление взаимодействия с иными государственными органами и организациями, а также иными структурными подразделениями суда по вопросам, отнесенным к компетенции отдела;
· постоянное совершенствование способов обеспечения судопроизводства, использование современных технологий при осуществлении отделом своей деятельности;
· ведение приема граждан, их представителей, представителей организаций и учреждений, а также работа с их обращениями в соответствии с утвержденным председателем соответствующего суда положением о приемной суда;
· осуществление взаимодействия с иными государственными органами и организациями, а также иными структурными подразделениями суда по вопросам, отнесенным к компетенции отдела;
· организация и ведение делопроизводства по уголовным делам, в том числе с участием присяжных заседателей;
· обеспечение сохранности всех поступивших в отдел документов;
· информирование обратившихся лиц по вопросам, связанным с рассмотрением заявлений, жалоб, уголовных дел и иных материалов;
· подготовка и передача для отправки корреспонденции отдела, отправка корреспонденции отделов суда.
· 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.;
· организация и ведение учета поступающих товарно-материальных ценностей и основных средств, составление и представление в установленном порядке и в предусмотренные сроки отчетности в пределах своей компетенции;
· осуществление контроля за проведением инвентаризации материальных ценностей;
· принятие мер по предупреждению недостач, нецелевого расходования товарно-материальных ценностей, нарушений законодательства;
· осуществление приема, учета, выдачи и хранения товарно-материальных ценностей и основных средств;
· участие в проведении инвентаризации имущества, своевременное и правильное определение результатов инвентаризации, отражение их в учете;



· организация материально-технического обеспечения деятельности суда в соответствии с действующими нормативно-правовыми актами, в том числе обеспечение суда символами государственной власти, судей мантиями и служебным обмундированием, работников аппарата суда, имеющих классные чины, служебным обмундированием, а также обеспечение судей и работников аппарата суда канцелярскими принадлежностями, бланками, средствами связи и другой техникой и предметами хозяйственного обихода, организация приема и отпуска товарноматериальных ценностей, размещения, хранения и учета материальных ценностей, списания пришедшего в негодность инвентаря и оборудования;
· участие в осуществлении работы по хозяйственному и материально- техническому обеспечению деятельности суда;
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· организация материально-технического обеспечения деятельности суда в соответствии с действующими нормативно-правовыми актами, в том числе обеспечение суда символами государственной власти, судей мантиями и служебным обмундированием, работников аппарата суда, имеющих классные чины, служебным обмундированием, а также обеспечение судей и работников аппарата суда канцелярскими принадлежностями, бланками, средствами связи и другой техникой и предметами хозяйственного обихода, организация приема и отпуска товарно-материальных ценностей, размещения, хранения и учета материальных ценностей, списания пришедшего в негодность инвентаря и оборудования;
· выполнение иных функций, отнесенных к компетенции отдела.
4. [bookmark: bookmark5]Организация деятельности отдела
Для выполнения функций и реализации прав, предусмотренных настоящим положением, отдел взаимодействует:
4.1. Со всеми подразделениями суда по вопросам:
· Ведения судо- и делопроизводства.
· Организации контроля и проверки исполнения документов, поручений и
решений.
· Подготовки и представления документов.
· Передачи входящей корреспонденции и приема исходящей, движения внутренней документации.
4.2. С администратором суда и Управлением Судебного департамента в Тверской области по вопросам:
· Организационно-правового обеспечения.
· Материально-технического обеспечения.
5. [bookmark: bookmark6]Руководство отделом
5.1. Отдел судопроизводства и материально - технического обеспечения возглавляет начальник отдела, который в пределах своей компетенции организует работу, распределяет ее между сотрудниками и осуществляет контроль за исполнением ими своих должностных обязанностей.
5.2. Начальник отдела назначается на должность по результатам конкурса и освобождается от должности председателем суда.
5.3. Начальник отдела в пределах своих полномочий:
· Запрашивает в структурных подразделениях суда документы и информацию, необходимые для выполнения контрольных функций отдела.
· Возвращает на доработку документы, оформленные в подразделениях суда или отдельными работниками с нарушением инструкции по судопроизводству.
· Привлекает специалистов структурных подразделений суда к подготовке проектов нормативно-методических документов по вопросам документационного обеспечения, судопроизводства.


6
5.4. Ответственность за надлежащее и своевременное выполнение отделом функций, предусмотренных настоящим Положением, несет начальник отдела обеспечения судопроизводства и материально-технического обеспечения.
5.5. На начальника отдела судопроизводства и материально-технического обеспечения возлагается персональная ответственность за:
· Организацию деятельности отдела по выполнению задач и функций, возложенных на отдел.
· Сохранность принятых в работу документов.
· Соблюдение работниками отдела трудовой дисциплины
                  -     Обеспечение сохранности имущества, находящегося в отделе и соблюдение правил пожарной безопасности.
· Соблюдение режима доступа к конфиденциальной информации, а также использование этой информации работниками в служебных целях.
5.6. Ответственность работников отдела судопроизводства и материально- технического обеспечения устанавливается должностными инструкциями и должностным регламентом.

