                                                                                  Утверждено 
                                                                       Приказом  председателя Торжокского 

                                                                      межрайонного суда Тверской области

                                                        от 16 ноября 2023 года № 36
ПОЛОЖЕНИЕ

об отделе государственной службы, кадров и правовой информации

Торжокского межрайонного суда Тверской области

1. Общие положения

      1.1 Настоящее положение определяет структуру, задачи, функции, права, ответственность и основы деятельности отдела государственной службы, кадров и правовой информации (далее - отдел) Торжокского межрайонного суда Тверской области (далее - суда).

      1.2 Отдел является структурным подразделением суда и предназначен для организации, сопровождения и оформление кадровой деятельности в отношении работников суда, эффективного решения вопросов кадрового обеспечения суда, информационному обеспечению деятельности суда.

      1.3.
В своей деятельности отдел руководствуется федеральными конституционными законами от 31 декабря 1996 г. № 1-ФКЗ "О судебной системе Российской Федерации", от 7 февраля 2011г. № 1-ФКЗ «О судах общей юрисдикции в Российской Федерации»; Федеральным Законом от 27.07.2004 г. № 79-ФЗ "О государственной гражданской службе в Российской Федерации"; Инструкцией по организационно-штатной работе в федеральных судах общей юрисдикции, федеральных арбитражных судах, Судебном департаменте при Верховном Суде Российской Федерации и управлениях Судебного департамента в субъектах Российской Федерации, утвержденной приказом Судебного департамента при Верховном Суде Российской Федерации от 12 августа 2020 г. № 121; Инструкцией по судебному делопроизводству в районном суде, утвержденной приказом Судебного департамента при Верховном суде Российской Федерации от 29 апреля 2003 года № 36; Перечнем документов, образующихся в процессе деятельности федеральных судов общей юрисдикции, с указанием сроков их хранения, утвержденный приказом  Судебного департамента при Верховном Суде Российской Федерации от 21 декабря 2022 г. № 242 и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.
2. Структура отдела
     2.1 Структура и численный состав отдела определяется штатным расписанием суда.
     2.2 Непосредственное руководство отделом осуществляет начальник отдела, который назначается на должность и освобождается от занимаемой должности приказом председателя суда. 

     2.3
 В состав отдела входят: начальник отдела – 1 штатная единица, консультант – 1 штатная единица, специалист 1 разряда - 3 штатные единицы.
     2.4 Квалификационные требования, функциональные обязанности, права, ответственность начальника и других работников отдела регламентируется должностными регламентами, утверждаемыми председателем суда.

3. Задачи и функции отдела
    Основные направления деятельности отдела:

     3.1 Организация, сопровождение и оформление кадровой деятельности в отношении работников суда.
     3.2 Подготовка проектов приказов, распоряжений, положений и других локальных актов, необходимых для обеспечения кадровых процессов в суде.
     3.3 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.

     3.4 Подготовка материалов к награждению работников аппарата суда государственными и ведомственными наградами.
     3.5 Проведение мероприятий по обучению и повышению квалификации работников аппарата суда, участие в работе по созданию и подготовке резерва на выдвижение.

     3.6 Ведение табеля учета рабочего времени, индивидуального (персонифцированного) учета работников аппарата суда, контроль за составлением и соблюдением графиков очередных отпусков, учет предоставления отпусков.

     3.7 Осуществление работы по проверке полноты и достоверности сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представляемых 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; осуществление работы по реализации мер направленных на противодействие коррупции.
     3.8 Организация и обеспечение проведения конкурсов на замещение вакантных должностей федеральной государственной гражданской службы, аттестации федеральных государственных гражданских служащих.

     3.9  Формирование кадрового резерва, организация работы с кадровым резервом и его эффективное использование.
     3.10 Подготовка документов, необходимых при оформлении служебных командировок, оформление иных документов и выдача справок по кадровым вопросам.

     3.11 Контроль за состоянием трудовой дисциплины и соблюдением правил служебного распорядка.

     3.12 Ведение компьютерной базы данных кадрового состава.

     3.13 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.

     3.14 Разработка штатного расписания по согласованию с Управлением Судебного департамента в Тверской области в соответствии в установленной приказом Судебного департамента численностью и в пределах доведенных лимитов бюджетных обязательств на оплату труда.
     3.15 Ведение учета штатной и фактической численности работников.

     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.

     3.17 Организация ведения воинского учета, работников суда.

     3.18 Организация кодификационно-справочной работы в суде, в том числе по подбору, хранению, систематизации и учету нормативных правовых актов, судебной практики.
     3.19 Информирование судей и работников аппарата суда об изменениях в законодательстве Российской Федерации.

     3.20 Организация выдачи судьям и работникам аппарата суда необходимых нормативных правовых актов, юридической и справочной литературы.

     3.21 Ведение приема граждан, их представителей, представителей организаций и учреждений, а также работа с их обращениями в соответствии с утвержденным председателем суда Положением о приемной суда.

     3.22 Прием, обработка, вскрытие, проверка наличия и целостности вложений (приложений), регистрация, передача по назначению, а также учет и контроль поступающей (входящей) в установленном порядке, в том числе в электронном виде, корреспонденции, судебных дел, материалов, заявлений, жалоб и других документов процессуального и непроцессуального характера.

     3.23 Регистрация входящей и исходящей корреспонденции в специальных программных средствах ГАС «Правосудие», электронных системах регистрации и базах данных документов.

     3.24 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.

     3.25 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 для постоянного, временного хранения и уничтожения, подготовка соответствующих описей, актов и так далее.

     3.26 Выполнение иных функций, отнесенных к компетенции отдела.  

4. Права отдела
     4.1. Запрашивать и получать от всех структурных подразделений суда информацию, необходимую для выполнения функций отдела.
     4.2. Требовать от структурных подразделений своевременной и качественной подготовки к передаче и передачи на хранение документов.
5. Взаимодействие с другими структурными подразделениями
      5.1  Отдел в процессе осуществления своих полномочий взаимодействует с администратором суда и Управлением Судебного департамента в Тверской области, а также иными структурными подразделениями суда по вопросам, отнесенным к компетенции отдела.
6. Ответственность отдела
     6.1. Начальник отдела несет ответственность, предусмотренную Федеральным законом от 27.07.2004 г. № 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации" за неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных должностных обязанностей, за разглашение сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей.
     6.2  Ответственность работников отдела устанавливается законодательством Российской Федерации, должностными регламентами, служебными контрактами. 
     6.3 Начальник и другие работники отдела несут персональную ответственность за правильность оформляемых ими документов, их соответствие законодательству Российской Федерации 
