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УТВЕРЖДЕНО 
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 19 апреля 2016 г. № 51 о/д
ПОЛОЖЕНИЕ

об отделе обеспечения судопроизводства

Вольского районного суда

Общие положения

1. Отдел обеспечения судопроизводства Вольского районного суда (далее - Отдел) является структурным подразделением, предназначен для осуществления организационного и технического обеспечения судопроизводства, в том числе по подготовке и проведению судебных заседаний, ведения статистического учета и формирования статистической отчетности, учета и хранения вещественных доказательств, исполнения судебных актов. 

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, Инструкцией по ведению судебной статистики, 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, 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, главные специалисты, секретари судебного заседания, секретари суда.

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.

Основные задачи Отдела

7. Основными задачами  Отдела  являются:

1) Организация, ведение, сопровождение и техническое обеспечение судебного делопроизводства по гражданским, административным и уголовным делам, делам об административных правонарушениях, материалам (далее судебные дела);
2) Оформление судебных дел на стадиях подготовки к судебному разбирательству,  рассмотрения и их исполнения;
3) Организация приема, учета и хранения вещественных доказательств, личных документов осужденных;

4) Обеспечение своевременности обращения к исполнению судебных актов по судебным делам;

5) Ведение первичного статистического учета и формирование утвержденной отчетности, подготовка аналитических справок и материалов по запросам вышестоящих судов, Судебного департамента и его территориальных органов на основании данных информационных систем суда, которые не могут быть получены из иных источников или централизованных информационных ресурсов судебной системы;
6) Ведение нарядов.

Основные функции Отдела

8. Отдел в соответствии с возложенными на него задачами осуществляет следующие функции:
организация   работы   (прием,   учет,   хранение,   обеспечение   сохранности, контроль движения и иное) с поступившими в отдел судебными делами, заявлениями, жалобами, представлениями и другими документами, прием телефонограмм;
организация и ведение делопроизводства по судебным делам;
информирование обратившихся лиц по вопросам, связанным с рассмотрением заявлений, жалоб по судебным делам;
осуществление мероприятий по подготовке заявлений, жалоб, представлений, по судебным делам 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; проверка и доклад о явке вызванных в судебное заседание лиц и наличия уведомлений об их извещении либо сведений о причинах их отсутствия; оформление отметок в повестках; направление копий судебных актов участникам судопроизводства;
осуществление мероприятий по организации видеоконференцсвязи;  
обеспечение ведения и оформления протокола судебного заседания;
контроль за уплатой государственной пошлины и иных сборов;
прием, учет, организация хранения вещественных доказательств по судебным делам, исполнение судебных постановлений в части разрешения вопросов о вещественных доказательствах;
обеспечение сохранности всех поступивших в отдел документов, вещественных доказательств, судебных дел;
оформление копий судебных документов для их последующей выдачи в случаях и порядке, которые установлены процессуальным законодательством Российской Федерации и положениями Инструкции по судебному делопроизводству, положением о Приемной суда;
оформление судебных дел на стадиях подготовки к судебному разбирательству,  рассмотрения и их исполнения, организация их направления в суд соответствующей инстанции;
подготовка, оформление и передача в архив законченных производством судебных дел, а также учетных журналов, картотек и иных документов;
обеспечение обращения к исполнению судебных актов, в том числе подготовка, регистрация и учет исполнительных листов, выписок, копий судебных документов, их передача или направление по назначению;
ведение базы данных автоматизированного судебного делопроизводства в соответствии с регламентом его использования, утвержденным председателем суда;
обеспечение полноты и достоверности учетных данных первичного учета и  используемых в суде автоматизированных информационных систем, формирование корректной регламентной статистической отчетности на их основе;
взаимодействие с Управлением Судебного департамента, вышестоящими судами по составлению статистической отчетности, предоставлению иных данных, связанных с рассмотрением судебных дел;

проведение мероприятий по ускорению судебного разбирательства по делам, производство по которым приостановлено;
проведение анализа статистических данных о работе суда, подготовка сведений о движении судебных дел, находящихся в производстве суда, основаниях приостановления производства по делам, причинах отложения судебного разбирательства, количестве и результатах их рассмотрения, о делах, рассмотренных с нарушением процессуальных сроков, в соответствии с распоряжением председателя суда, запросами вышестоящих судов;

подготовка проектов ответов на запросы юридических и физических лиц в пределах компетенции отдела;

подготовка и передача для отправки исходящей корреспонденции отдела;
постоянное совершенствование способов обеспечения судопроизводства, использование современных технологий при осуществлении отделом своей деятельности;
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;
осуществление взаимодействия с иными государственными органами и организациями, а также иными структурными подразделениями суда по вопросам, отнесенным к компетенции отдела;

формирование нарядов;
обеспечение сохранности и надлежащего использования гербовой печати и штампов суда;

разработка проектов должностных регламентов, аттестационных листов и представлений на классный чин работников отдела;

планирование работы и профессиональной учебы отдела;
выполнение иных функций, осуществляемых в целях обеспечения судопроизводства по судебным делам.
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 главный специалист Отдела Вольского районного суда в г.Вольске по указанию председателя суда либо иной работник аппарата суда на основании распоряжения председателя суда. 

12. В период временного отсутствия главного специалиста Отдела Вольского районного суда в г.Хвалынске его замещает 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) решение организационных вопросов, связанных с перемещением секретарей судебного заседания, секретарей суда и других работников Отдела, замещением отсутствующих лиц;

2) осуществление контроля за соблюдением работниками Отдела должностных обязанностей;

3) внесение предложений по изменению структуры и штатов Отдела;

4) проведение мероприятий по соблюдению служебной тайны;

5) подготовка проектов должностных регламентов, аттестационных листов и представлений на присвоение очередного классного чина на работников аппарата суда;

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

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

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

9) обеспечение сохранности и надлежащего использования гербовой печати и штампов суда.

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