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                                                                                               УТВЕРЖДЕНО

                                                                                               приказом Управления

                                                                                               Судебного департамента  

                                                                                               в Ставропольском крае

    от 11 мая 2017 г. № 39
ПОЛОЖЕНИЕ

об отделе организационно-правового обеспечения деятельности судов

Управления Судебного департамента в Ставропольском крае
I. Общие положения

        1.1. Отдел организационно-правового обеспечения деятельности судов (далее – отдел), является структурным подразделением Управления Судебного департамента в Ставропольском крае (далее – Управление).  
        1.2. Отдел в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными конституционными законами, Федеральным законом от 8 января 1998 г. № 7–ФЗ «О Судебном департаменте при Верховном Суде Российской Федерации», иными федеральными законами, Указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, приказами и распоряжениями Председателя Верховного Суда Российской Федерации, решениями органов судейского сообщества Российской Федерации и Ставропольского края, нормативно-правовыми актами Судебного департамента при Верховном Суде Российской Федерации (далее – Судебный департамент), Положением об Управлении, утвержденным приказом Судебного департамента от 31.08.2015 № 279, решениями оперативного совещания руководящего состава Управления, Административным регламентом Управления и иными нормативно-правовыми актами.

        1.3. Отдел действует на основании настоящего Положения, гражданские служащие отдела исполняют свои должностные обязанности в соответствии с должностными регламентами, утвержденными начальником Управления.

        1.4. Отдел подчиняется начальнику Управления и непосредственно заместителю начальника Управления – начальнику отдела.
II. Задачи отдела
2.1. Осуществление организационно-правового обеспечения деятельности районных (городских), гарнизонных военных судов Ставропольского края.

2.2. Проведение комплексного анализа организационно-правового обеспечения деятельности судов, прогнозирование его развития и разработка предложений по его совершенствованию.

2.3. Организационно-методическое обеспечение ведения судебной статистики.

2.4.Организационно-методическое обеспечение судебного делопроизводства районных (городских), гарнизонных военных судов, в том числе архивов.

2.5. Осуществление взаимодействия с правоохранительными органами для выработки и реализации мер по обеспечению безопасности судебной деятельности.
2.6. Организация в пределах своей компетенции ведения гражданской обороны в федеральных судах общей юрисдикции и Управлении.

2.7. Взаимодействие с органами государственной власти по вопросам ведения гражданской обороны в федеральных судах общей юрисдикции и Управлении.

III. Функции отдела
         В целях реализации основных задач отдел осуществляет следующие функции:

3.1. Ведет работу в Управлении по решению задач организационно-правового обеспечения деятельности районных (городских), гарнизонных военных судов края.

3.2. Взаимодействует с судами, органами судейского сообщества, федеральными органами государственной власти и органами исполнительной и законодательной властей Ставропольского края, иными организациями по вопросам организационно-правового обеспечения деятельности районных (городских), гарнизонных военных судов.
3.3. Готовит аналитические, справочные, методические и другие материалы по вопросам организационно-правового обеспечения деятельности районных (городских), гарнизонных военных судов края.
3.4. Разрабатывает в пределах своей компетенции проекты организационно-распорядительных документов, локальных нормативных актов, справочно-информационных документов Управления, гражданско-правовых договоров, соглашений, заключаемых Управлением.

3.5. Участвует в подготовке и проведении краевых мероприятий (семинаров-совещаний судей, совещаний работников аппаратов судов и Управления).

3.6. Осуществляет проверку планирования деятельности администраторов районных (городских), гарнизонных военных судов.

3.7. Принимает участие в подготовке приказов и иных документов, разрабатываемых другими подразделениями Управления.

3.8. Осуществляет организационное обеспечение функционирования системы ведения судебной статистики районных (городских) судов и мировых судей.

        3.9. Осуществляет прием и проверку ежеквартальных, полугодовых и годовых статистических отчетов по итогам работы районных (городских) судов, краевого суда, сводных отчетов о деятельности мировых судей.         

       3.10. Ведет расчет средней нагрузки на одного судью в месяц по уголовным, гражданским и административным делам и материалам по штатной и фактической численности судей края.

        3.11. Формирует статистические сведения по итогам работы судов края за квартал, полугодие и год для представления в Ставропольский краевой суд, в районные (городские) суды, начальнику Управления.

        3.12. Обеспечивает своевременное и полное представление в Судебный департамент сводных статистических отчетов о деятельности судов по утвержденным формам.
        3.13. Осуществляет контроль за организацией судебного делопроизводства и работы архивов районных (городских), гарнизонных военных судов Ставропольского края.
3.14. Рассматривает в пределах своей компетенции жалобы и заявления граждан.

3.15. Готовит обобщенные заявки на изготовление для районных (городских), гарнизонных военных судов журналов и бланков по судебному делопроизводству и передает их в отдел материально-технического обеспечения для организации их изготовления.

3.16. Организует сбор заявок районных (городских) и гарнизонных военных судов о потребности в бланках исполнительных листов. Осуществляет учет и выдачу поступивших бланков исполнительных листов. 

3.17. Взаимодействует с УФПС СК – филиал ФГУП «Почта России» в части организации заключения государственных контрактов по оказанию универсальных услуг по пересылке почтовой корреспонденции с использованием франкировальных машин и вводу информации об авансовых платежах в регистр  франкировальной машины, заключенных для судов края, а также организации заключения договоров на техническое обслуживание франкировальных машин.

3.18. Организует работу жилищной комиссии Управления по улучшению жилищных условий судей судов общей юрисдикции и мировых судей края по:  принятию решений о постановке на учет судей, нуждающихся в жилых помещениях, установлению их очередности; осуществлению проверки предоставленных для постановки на учет документов; принятию решений о постановке на учет судей, нуждающихся в жилом помещении по месту нахождения суда; рассмотрению вопросов выплаты денежной компенсации за наем (поднаем) жилых помещений судьям судов общей юрисдикции, мировым судьям и прекращению выплаты денежной компенсации за наем (поднаем) жилых помещений; принятию решений о снятии с учета очередников.
3.19. Обеспечивает работу территориальной подкомиссии по рассмотрению вопросов предоставления федеральным государственным гражданским служащим Ставропольского краевого суда, Шестнадцатого апелляционного арбитражного суда, Арбитражного суда Ставропольского края, районных (городских), гарнизонных военных судов Ставропольского края и Управления Судебного департамента в Ставропольском крае единовременной субсидии на приобретение жилого помещения, по рассмотрению заявлений о принятии на учет для получения единовременной субсидии на приобретение жилого помещения и рассмотрению заявлений государственных гражданских служащих о снятии с учета.
3.20. Обеспечивает  работу социально-бытовой комиссии Управления по оказанию материальной помощи государственным служащим районных (городских) судов, гарнизонных военных судов, Управления, персоналу по охране и обеспечению зданий районных (городских) судов, гарнизонных военных судов, Управления.
3.21. Представляет отчеты установленных форм, утвержденных приказом Судебного департамента, по направлениям деятельности отдела.

3.22. Принимает участие в разработке проектов смет на содержание судов и Управления в пределах компетенции отдела.

  3.23. Ведет служебную переписку, рассмотрение документов, их полное сопровождение в установленном порядке.

  3.24. Осуществляет взаимодействие с судами, органами судейского сообщества, правоохранительными органами, Федеральной службой судебных приставов в выработке и реализации мер по обеспечению охраны зданий Управления и судов, поддержанию в них установленного порядка деятельности.

       3.25. Осуществляет сбор и анализ информации о чрезвычайных происшествиях с судьями и членами их семей, а также в судах и Управлении. Своевременно направляет докладные записки о происшествиях в Судебный департамент.

      3.26. Взаимодействует с органами внутренних дел по вопросам:
- обеспечения безопасности судей и членов их семей; 

- сохранности принадлежащего им имущества в порядке, определённом Федеральным законом от 20 апреля 1995 г. № 45-ФЗ «О государственной защите судей, должностных лиц правоохранительных и контролирующих органов»;
- обеспечивает судей техническими средствами защиты при нахождении их в здании суда;
- осуществляет мероприятия по оборудованию кабинетов судей кнопками тревожной сигнализации для экстренного вызова судебных приставов и сотрудников органов внутренних дел в рамках реализации федеральной целевой программы «Развитие судебной системы России на 2013–2020 годы».
  3.27. Осуществляет изучение организации деятельности судов и разрабатывает предложения о ее совершенствовании.
 3.28. Обеспечивает техническую и пожарную безопасность зданий федеральных судов общей юрисдикции.
 3.29. Обеспечивает здания федеральных судов общей юрисдикции техническими средствами безопасности.
 3.30. Организует охрану зданий судов в соответствии с Перечнем объектов, подлежащих государственной охране.

3.31. Осуществляет контроль за исполнением заключенных договоров и государственных контрактов, проверяет соответствие оказываемых услуг, поставленных материалов и оборудования условиям договора (по цене, объему, количеству  и качеству), контроль за сроками исполнения оказываемых услуг и поставок.

 В случае обнаружения просрочки исполнения договоров, несоответствия поставляемых товаров (услуг) предмету договора, иных нарушений информирует  о фактах нарушений начальника Управления.

        3.32. Организует информатизационное обеспечение деятельности судов и Управления:

- внедрение новых компьютерных технологий;

- организация обеспечения судов и Управления лицензионными программными продуктами, электронными средствами связи;

- установка и поддержание в актуальном состоянии правовых баз данных; 

- организация обучения работников аппаратов судов и Управления основам эксплуатации персональных компьютеров и программного обеспечения.

3.33. Обеспечивает решение вопросов информационной безопасности, сохранности и защиты информационных ресурсов судов, Управления и органов судейского сообщества.

3.34. Организует настройку и администрирование локальных вычислительных сетей Управления и органов судейского сообщества.

        3.35. Принимает участие в подготовке проектов приказов и иных документов, разрабатываемых другими подразделениями Управления.
3.36. В целях реализации положений Федерального закона от 5 апреля  2013 г. № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд»:
3.36.1. Инициирует закупки товаров, работ и услуг для нужд районных (городских), гарнизонных военных судов края и Управления.

3.36.2. Совместно с отделом правового обеспечения и контрактной службы Управления выбирает способ определения поставщика (подрядчика, исполнителя).

3.36.3. Осуществляет подготовку описания объекта закупки в документацию о закупке.

3.37. Участвует в осуществлении иных мер по организационно-правовому обеспечению деятельности судов. 

IV.  Полномочия отдела

Отдел для осуществления своих задач и функций имеет право:

4.1. Запрашивать в установленном порядке у судов, государственных и иных органов, учреждений и организаций, в том числе должностных лиц, а также структурных подразделений Управления и получать от них документы и материалы, необходимые для выполнения своих обязанностей.

4.2. Участвовать в рабочих группах и комиссиях по вопросам подготовки проектов документов и проводимых Управлением  мероприятий.

4.3. Принимать участие в обсуждении руководством Управления вопросов, касающихся состояния организационно-правового обеспечения деятельности судов края, а также его совершенствования.

4.4. Вносить предложения на рассмотрение руководителем Управления по улучшению условий  труда, материального и социального обеспечения  работников отдела.

4.5. Осуществлять иные права, предусмотренные законодательством Российской Федерации.

V. Руководство отделом

5.1. Руководство отделом осуществляет заместитель начальника Управления – начальник отдела, который является прямым начальником для всех работников отдела.

5.2. Заместитель начальника Управления – начальник отдела назначается и освобождается от должности Генеральным директором Судебного департамента.
5.3. Заместитель начальника Управления – начальник отдела  имеет заместителей, которые назначаются на должность и освобождаются от должности начальником Управления.

5.4. Полномочия заместителя начальника Управления – начальника отдела  и его заместителей определяются соответствующими должностными регламентами.

5.5.Заместитель начальника Управления – начальник отдела и его заместители непосредственно подчиняются начальнику Управления.

5.6. Заместитель начальника Управления – начальник отдела несет персональную ответственность за выполнение задач, возложенных на отдел.
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