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УТВЕРЖДЕНО 

Приказом председателя 

Вольского районного суда

 19 апреля 2016 г.№  51 о/д 

ПОЛОЖЕНИЕ

об общем отделе Вольского районного суда

Общие положения

1. Общий отдел Вольского районного суда (далее - Отдел) является структурным подразделением, обеспечивающим организацию, ведение и сопровождение общего документооборота, осуществление приема граждан, организация и ведение архивного делопроизводства, информационному обеспечению деятельности суда, информационно-справочной работы суда, материально-техническое обеспечение деятельности, хранение и учет материальных ценностей, организация и сопровождение кадровой деятельности суда.

2. В своей деятельности работники Отдела руководствуются Конституцией РФ, федеральными конституционными законами, федеральными законами, законами Саратовской области, подзаконными нормативными актами, регламентирующими деятельность суда, приказами и распоряжениями Судебного департамента при Верховном Суде РФ, Инструкцией по судебному делопроизводству в районном суде, Положением о Приемной Вольского районного суда, Регламентом организации деятельности Приемной Вольского районного суда, Инструкцией о порядке отбора на хранение в архив федеральных судов общей юрисдикции документов, их комплектования, учета и использования, Перечнем документов судов общей юрисдикции с указанием сроков хранения, Положением об архиве Вольского районного суда, Положением о постоянно-действующей экспертной комиссии Вольского районного суда, а также иными положениями и правилами, утвержденными председателем суда, правилами внутреннего распорядка, настоящим Положением.

3. Отдел образуется на основании приказа председателя Вольского районного суда.

4. В структуру Отдела входят: начальник отдела, консультанты, главный специалист, секретарь суда, специалисты 1-го разряда, а также персонал по охране и обслуживанию зданий.

5. Структура и штаты Отдела утверждаются приказом председателя суда и согласовываются с начальником Управления Судебного департамента в Саратовской области. 

6. Отдел находится в непосредственном подчинении председателя суда, его заместителя.

7. Начальник общего отдела является материально ответственным лицом.

Основные задачи Отдела

1. Основными задачами  Отдела  являются:

1) Организация, ведение и сопровождение общего документооборота;

2) Прием граждан по вопросам подачи исковых заявлений, иных документов и заявлений, необходимых для полного и своевременного рассмотрения судебных дел, по вопросам выдачи копий судебных актов, а также иным вопросам, относящимся к компетенции Отдела;

3) Осуществление приема, отправки дел и корреспонденции;

4) Регистрация и учет документов, поступающих в суд,

5) Организация и ведение информационно-справочной работы по законодательству Российской Федерации, контролю изменений законодательства, обобщение данных судебной практики;

6) Организация и ведение работы по информационному обеспечению деятельности суда, в том числе по обеспечению внедрения и применения в деятельного суда передовых информационных и телекоммуникационных технологий и систем, внесению надлежащей информации и сведений в базы данных Государственной автоматизированной системы Российской Федерации «Правосудие» (далее – ГАС «Правосудие»), подсистемы «Право», «Кадры» ;

7) Организация и сопровождение кадровой деятельности в отношении сотрудников суда;
8) Организация и ведение архивного делопроизводства, а также осуществление хранение дел и иных материалов (обеспечение хранения документов Архивного фонда Российской Федерации и законченных делопроизводством документов, судебных дел и иных материалов);

9) Взаимодействие с Управлением Судебного департамента по вопросам материально-технического обеспечения суда;
10) Хранение и учет материальных ценностей;
11) Проведение мероприятий по обеспечению сохранности имущества, находящегося в пользовании работников суда.

Основные функции Отдела

8. Отдел в соответствии с возложенными на него задачами осуществляет следующие функции:
организация, ведение, обеспечение функционирования и совершенствование единой системы документационного обеспечения деятельности суда, формирование и составление номенклатуры дел, регистрация входящей и исходящей корреспонденции с использованием электронных систем регистрации и баз данных документов, хранение бланков, документов, образующихся в процессе деятельности отдела, прием и отправление телефонограмм в рамках работы отдела;
прием, обработка, вскрытие, проверка наличия и целостности вложений (приложений), регистрация, распределение, передача по назначению, а также учет и контроль движения поступающей (входящей) в установленном порядке корреспонденции, судебных дел, материалов, заявлений, жалоб и других документов процессуального и непроцессуального характера;
учет, регистрация, передача по назначению и контроль за соблюдением сроков рассмотрения заявлений, предложений и жалоб на работу суда, запросов и поручений вышестоящих органов и других организаций, не подлежащих рассмотрению в порядке, установленном процессуальным законодательством Российской Федерации;
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, прием и отправление СМС-извещений, электронной почты;
представление информации и взаимодействие со структурными подразделениями аппарата суда по вопросам деятельности отдела;
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;
выдача копий аудиозаписи судебных заседаний, копий судебных документов и судебных дел (в том числе для ознакомления) в случаях и порядке, которые установлены процессуальным законодательством Российской Федерации и положениями Инструкции по судебному делопроизводству, контроль за соблюдением порядка их выдачи, установленного регламентом о Приемной суда;

ознакомление участников гражданского, административного и уголовного судопроизводства, производства по делам об административных правонарушениях, материалам в установленном порядке с протоколом судебного заседания, материалами дела, в том числе контроль за выдаваемыми для ознакомления делами, материалами и иными документами;
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;
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., формирование электронного архива суда;
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 ответственным структурным подразделениям и должностным лицам;
организация кодификационно-справочной работы в суде, в том числе по подбору, хранению, систематизации и учету нормативных правовых актов, судебной практики;
информирование судей и работников аппарата суда об изменениях в законодательстве Российской Федерации и судебной практике вышестоящих федеральных судов общей юрисдикции, оказание практической помощи в поиске и подборе необходимых нормативных правовых актов, справочной, научной и учебной литературы;
организация и контроль выдачи судьям и работникам аппарата суда необходимых нормативных правовых актов, справочной, научной и учебной литературы;
ведение контрольных экземпляров нормативных правовых актов, внесение соответствующих отметок в соответствии с изменениями законодательства Российской Федерации;
ведение базы данных автоматизированного судебного делопроизводства в соответствии с регламентом его использования, утвержденным председателем суда, в рамках работы отдела;
взаимодействие с иными государственными органами и организациями, а также иными структурными подразделениями суда по вопросам, отнесенным к компетенции отдела;

сопровождение и оформление кадровой деятельности в отношении работников аппарата суда, подготовка проектов приказов, распоряжений, положений и других локальных актов, необходимых для обеспечения кадровых процессов в суде;
учет и регистрация листов нетрудоспособности, подсчет трудового стажа;
ведение книг приказов, трудовых книжек и формирование личных дел работников аппарата суда и персонала по охране и обслуживанию зданий суда, ознакомление работников суда с материалами личных дел, оформление и выдача служебных удостоверений работникам аппарата суда;
подготовка представлений к поощрению судей и работников аппарата суда;
проведение мероприятий по обучению и повышению квалификации (профессиональная переподготовка, повышение квалификации, стажировка) работников аппарата суда; 
ведение табеля учета рабочего времени, индивидуального (персонифицированного) учета работников аппарата суда, контроль за составлением и соблюдением графиков очередных отпусков, учет предоставления отпусков и т.д.;
осуществление работы по соблюдению работниками аппарата суда требований к служебному поведению;
организация и обеспечение проведения аттестации федеральных государственных гражданских служащих;
подготовка документов, необходимых при оформлении служебных командировок, составление отчетности в рамках деятельности отдела, оформление иных документов и выдача справок по кадровым вопросам и т.д.;
контроль за состоянием трудовой дисциплины и соблюдением правил служебного распорядка;
ведение компьютерной базы данных кадрового состава, реестра федеральных государственных гражданских служащих суда,
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;
разработка штатного расписания по согласованию с управлением Судебного департамента в Саратовской области в соответствии с установленной приказом Судебного департамента численностью и в пределах доведенных лимитов бюджетных обязательств на оплату труда;
ведение учета штатной и фактической численности работников;
подготовка предложений по изменению организационной структуры и штатного расписания суда;
организация ведения учета работников – военнообязанных лиц, пребывающих в запасе;
разработка проектов должностных регламентов, аттестационных листов и представлений на классный чин работников отдела, помощников судей, помощников председателей, работников по охране и обслуживанию зданий суда;

участие в проведении инвентаризации имущества и финансовых обязательств, своевременное и правильное определение результатов инвентаризации;
участие в осуществлении работы по хозяйственному и материально-техническому обеспечению деятельности суда;

организация доступа заинтересованных лиц к информации о деятельности суда, в том числе ее размещение в установленном порядке на информационных стендах в зданиях (помещениях) суда, информационных киосках, на официальном сайте суда в сети Интернет, а также путем взаимодействия со средствами массовой информации;

осуществление выдачи денежных средств;

оформление финансовой документации;

осуществление учета имущества, находящегося в пользовании работников суда;
выдача имущества работникам суда, подготовка документов по списанию материальных ценностей;

осуществление контроля за сохранностью и техническим состоянием имущества суда;

взаимодействие с Управлением Судебного департамента по вопросам материально-технического оснащения суда, составление заявок на приобретение и ремонт технического оборудования, а также на приобретение бланков, канцелярских принадлежностей;

осуществление контроля за персоналом по охране и обслуживанию здания на предмет выполнения им возложенных обязанностей;

осуществление иных функций, отнесенных к компетенции отдела.
Полномочия Отдела

9. Отдел вправе

1) запрашивать и получать необходимую информацию, документы и материалы от предприятий, организаций, учреждений, должностных лиц;

2) использовать служебную информацию в пределах компетенции для выполнения возложенных функций;

3) вносить предложения по совершенствованию организации работы суда, улучшению условий труда работников Отдела;

4) обращаться за получением информации, разъяснений по применению норм права либо по исполнению отдельных распоряжений к председателю суда, его заместителю, судьям, администратору, иным работникам суда.

Организация деятельности Отдела

10. Отдел возглавляет начальник Отдела, назначаемый и освобождаемый от должности председателем суда.

11. В период временного отсутствия начальника Отдела его полномочия осуществляет консультант Отдела Вольского районного суда в г.Вольске либо иной работник аппарата суда на основании распоряжения председателя суда. 

12. В Вольском районном суде г.Хвалынска ответственным за работу общего отдела является консультант отдела Вольского районного суда в г.Хвалынске. На время отсутствия консультанта его полномочия осуществляет работник аппарата суда в г.Хвалынске на основании распоряжения председателя суда по представлению заместителя председателя суда в г.Хвалынске. 

13. Начальник Отдела осуществляет свои полномочия на основе единоначалия и несет персональную ответственность за выполнение Отделом возложенных на него задач.

14. К исключительным полномочиям начальника Отдела относятся:

1) осуществление контроля за распределением должностных обязанностей и объема работ между работниками Отдела;

2) осуществление контроля за соблюдением работниками Отдела должностных обязанностей;

3) внесение предложений по изменению структуры и штатов Отдела;

4) обеспечение четкой организации делопроизводства и проведение мероприятий по соблюдению служебной тайны;

5) внесение предложений по направлению работников на курсы повышения квалификации;

6) проведение учебных занятий, направленных на повышение профессионального уровня работников Отдела;

7) доведение приказов, распоряжений, инструкций, иной информации, касающейся деятельности Отдела, до его работников;

8) разработка номенклатуры нарядов и дополнений к ней;

9)  хранение и выдача денежных средств;

10)  оформление командировочных удостоверений лицам, пребывающим в командировку в суд, авансовых отчетов, актов на списание материальных ценностей, иной финансовой документации;

11)   проведение служебных проверок в отношении работников Отдела по распоряжению председателя суда.
15. Должностные обязанности работников Отдела определяются должностными регламентами, утверждаемыми председателем суда.

