                                                                                  Утверждено 
                                                                       Приказом  председателя Торжокского 

                                                                      межрайонного суда Тверской области

                                                        от 16 ноября 2023 года № 36 

ПОЛОЖЕНИЕ

об отделе обеспечения судопроизводства
Торжокского межрайонного суда Тверской области

1. Общие положения

      1.1 Настоящее положение определяет структуру, задачи, функции, права, ответственность и основы деятельности отдела обеспечения судопроизводства (далее - отдел) Торжокского межрайонного суда Тверской области (далее - суда).

      1.2 Отдел является структурным подразделением суда и предназначен для осуществления организационного и технического обеспечения судопроизводства по уголовным, гражданским, административным делам, делам об административных правонарушениях и иным материалам, в том числе по проведению судебных заседаний.

      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, заместитель начальника отдела – 1 штатная единица, секретарь судебного заседания - 9 штатных единиц.

     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 Обеспечение подготовки уголовных, гражданских, административных дел, дел об административных правонарушениях и иных материалов, заявлений, жалоб, представлений к рассмотрению; извещение участников процесса и других лиц о времени и месте судебного заседания; проверка явки вызванных в судебное заседание лиц; составление и размещение списков назначенных к рассмотрению судебных дел.
     3.2 Обеспечение ведения и оформления протокола судебного заседания, аудиопротокола судебного заседания.
     3.3 Ознакомление участников судопроизводства в установленном порядке с материалами судебного дела, протоколом судебного заседания, аудиозаписью судебного заседания, в том числе контроль за выдаваемыми для ознакомления судебными делами и иными документами.

     3.4 Оформление копий судебных документов и их выдача в случаях и порядке, которые установлены процессуальным законодательством Российской Федерации и положениями Инструкции по судебному делопроизводству.
     3.5 Подготовка, оформление и передача для исполнения рассмотренных судебных дел и иных материалов.

     3.6 Организация и ведение делопроизводства по уголовным делам с участием присяжных заседателей.

     3.7 Ведение базы данных автоматизированного судебного делопроизводства в соответствии с регламентом его использования, утвержденным председателем суда.
     3.8 Обеспечение полноты и достоверности учетных данных, используемых в суде автоматизированных информационных систем, формирование корректной регламентной статистической отчетности на их основе.
     3.9  Подготовка и передача для отправки исходящей корреспонденции отдела.
     3.10 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.

     3.11 Осуществление мероприятий по организации видео-конференц-связи.

     3.12 Обеспечение функционирования установленных в суде справочных правовых систем федерального законодательства и законодательства субъектов Российской Федерации, обеспечение функционирования баз данных ведомственных нормативных актов судебной системы (ПИ «Право» ГАС «Правосудие»).

     3.13 Организация и поддержка работоспособности ведомственных каналов связи.

     3.14 Обеспечение функционирования, обслуживание и сопровождение электронной почты и сайта суда в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».
     3.15 Организация технического обеспечения систем видео-конференц-связи, аудиофиксации.

     3.16 Организация текущего обслуживания установленного в суде оборудования и техники, в том числе в залах судебных заседаний и на рабочих местах.

     3.17 Информационная и программная поддержка применяемых в суде автоматизированных процессов, в том числе в области кадровой деятельности, судебного делопроизводства, электронного документооборота, ведения электронного архива.

     3.18 Оказание помощи судьям и работникам аппарата суда в освоении применяемого в суде специализированного программного обеспечения.
     3.19 Контроль за соблюдением правил эксплуатации используемого в суде оборудования, техники, систем, программного обеспечения, информационных ресурсов в соответствии с техническими регламентами и нормативными правовыми актами, обеспечение соблюдения пользователями режима безопасности.

     3.20 Участие в проведении инвентаризации товарно-материальных ценностей и основных средств.

     3.21 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.
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 
