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Приложение № 3
к приказу председателя суда
от 30 января  2025 года № 04
СПИСОК

комиссий и ответственных лиц 
по отдельным вопросам служебной деятельности

Губахинского  городского суда  Пермского края
(с учетом ПСП в г. Гремячинске) 
I. Комиссии и ответственные лица, по отдельным вопросам

служебной деятельности 
1. Гербовая печать, бланки с изображением Государственного герба Российской Федерации, печати и штампы.

1.1. Возложить ответственность за хранение и правильное использование печатей и штампов с изображением Государственного герба Российской Федерации на начальника отдела обеспечения судопроизводства по гражданским делам Домбровскую С.А., при временном его отсутствии на секретаря суда Зобнину А.А., в постоянном судебном присутствии в г. Гремячинске на главного специалиста Яштукову И. Н., при временном ее отсутствии на старшего специалиста 1 разряда Галлямову В.С. На время рассмотрения ходатайств следователей, дознавателей в ходе досудебного производства по уголовным делам в выходные и праздничные дни на судей, рассматривающих ходатайства согласно приказу председателя Суда (графику дежурства).   Передачу печати производить по акту приема-передачи.

1.2. Возложить ответственность за учет, хранение и правильное использование печатей и штампов, используемых в Губахинском городском суде  Пермского края на начальника общего отдела Зайцева Е.В., в постоянном судебном присутствии в                г. Гремячинске на главного специалиста Яштукову И.Н. (лиц исполняющих обязанности). 
1.3. В соответствии с Инструкцией о порядке изготовления, учета, использования, хранения и уничтожения бланков с изображением Государственного герба Российской Федерации, утвержденных приказом Судебного департамента при Верховном Суде Российской Федерации 27.03.2019 года № 48, возложить ответственность за учет, хранение и выдачу бланков на начальника общего отдела Зайцева Е.В., в его отсутствие на консультанта общего отдела Постникову Н.Г.  

1.4.  В соответствии с Инструкцией о порядке изготовления, учета, использования, хранения и уничтожения печатей с воспроизведением Государственного герба Российской Федерации в федеральных судах общей юрисдикции, федеральных арбитражных судах, утвержденной приказом Судебного департамента при Верховном Суде Российской Федерации от 16.10.2014 № 221, Инструкцией о порядке изготовления, учета, использования, хранения и уничтожения бланков с изображением Государственного герба Российской Федерации, оформления и размещения вывесок федеральных судов общей юрисдикции, утвержденной приказом Судебного департамента при Верховном Суде Российской Федерации от 29.03.2013 № 66 создать комиссию по проверке сохранности  печатей и штампов, в том числе Гербовой печати, а также их уничтожения; по уничтожению испорченных бланков с изображением Государственного герба Российской Федерации; по отбору к уничтожению печатей с воспроизведением Государственного герба Российской Федерации  в составе:
-председатель комиссии – администратор суда Ибрагимов О.З.;
 члены комиссии: 

-начальник отдела обеспечения судопроизводства по гражданским делам                        Домбровская С.А.;
-начальник общего отдела Зайцев Е.В.;
-помощник судьи Кукшинова Л.А..
Проверку сохранности печатей и штампов проводить ежеквартально с составлением акта.

2. Исполнительные листы
2.1. В соответствии с Инструкцией о порядке обеспечения бланками исполнительных листов и их приема, учета, хранения, использования и уничтожения в федеральных судах общей юрисдикции и федеральных арбитражных судах, утвержденной приказом Судебного департамента при Верховном Суде РФ от 25.10.2023 N 216 возложить ответственность за учет, хранение и выдачу бланков исполнительных листов на старшего специалиста 1-го разряда  общего отдела Бабушкину Н.В., в ее отсутствие на начальника общего отдела Зайцева Е.В.; в постоянном судебном присутствии в              г. Гремячинске на главного специалиста Яштукову И.Н., в ее отсутствие на старшего специалиста 1 разряда Галлямову В.С.  
2.2. Ответственными за оформление исполнительных листов назначить начальника отдела обеспечения судопроизводства по гражданским делам Домбровскую С.А.,  в ее отсутствие секретаря суда Зобнину А.А. (ПСП Югову О.А.); начальника отдела обеспечения судопроизводства по уголовным делам  Русских А.В., в ее отсутствие секретаря суда Хафизову О.А. (ПСП Герус С. В.), по делам, подлежащим немедленному исполнению – секретарей судебных заседаний, в том числе в ПСП; ответственными за выдачу исполнительных листов  - начальников отделов судопроизводства по уголовным и гражданским делам (должностных лиц исполняющих их обязанности). 
2.3. Местом хранения исполнительных листов в Губахинском городском суде определить:  кабинет № 6, в металлическом  хранилище, опечатываемом металлической печатью № 2. Хранение ключей от хранилища закрепить единолично за старшим специалистом 1 разряда Бабушкиной Н.В.. При временном ее отсутствии ключи передавать по акту приема передач начальнику общего отдела Зайцеву Е. В.. Местом хранения в постоянном судебном присутствии в г. Гремячинске определить: кабинет     № 4, в металлическом  не опечатываемом хранилище. Хранение ключей от хранилища закрепить единолично за главным  специалистом Яштуковой И.Н..  При временном ее отсутствии ключи передавать по акту приема передач  Галлямовой В.С..  
2.4. В соответствии с п.п. 2.1., 2.3. Инструкции об организации работы с бланками исполнительных листов в федеральных судах и управлениях Судебного департамента в субъектах Российской Федерации, утвержденной приказом Судебного департамента при Верховном Суде Российской Федерации от 25 октября  2023 г. N 216  в целях проверки наличия бланков исполнительных листов,  списания и уничтожения испорченных бланков исполнительных листов, бланков исполнительных листов вышедших из оборота, списания и уничтожения возвращенных исполнительных листов по истечении срока их хранения, списания утраченных бланков исполнительных листов создать в суде комиссию в составе:
председатель комиссии – председатель суда Шемякин М. Ю.;

члены комиссии:

- администратор суда Ибрагимов О.З.;

- старший специалист 1 разряда Бабушкина Н.В..
2.5.
В соответствии с п.п. 2.1., 2.4. Инструкции об организации работы с бланками исполнительных листов в федеральных судах и управлениях Судебного департамента в субъектах Российской Федерации, утвержденной приказом Судебного департамента при Верховном Суде Российской Федерации от 25 октября  2023 г. N 216  в целях проверки наличия бланков исполнительных листов;  списания испорченных бланков исполнительных листов, а так же бланков исполнительных листов вышедших из оборота, для их дальнейшего направления на уничтожение в соответствующий суд;  списания  возвращенных исполнительных листов по истечении срока их хранения, для их дальнейшего направления на уничтожение в соответствующий суд, создать в постоянном судебном присутствии в г. Гремячинск комиссию в составе:

председатель комиссии – судья Козель Н.Ю.;

члены комиссии:

- помощник судьи Козлова Е.А.; 
- главный специалист ПСП Яштукова И.Н..
3. Вещественные доказательства

3.1. В соответствии с п. 11.13 «Инструкции по судебному делопроизводству в районном суде»,  утвержденной приказом Судебного департамента при Верховном Суде РФ от 29 апреля 2003 года № 36, назначить уполномоченным на прием вещественных доказательств начальника отдела судопроизводства по уголовным делам Русских А.В.,  в ее отсутствие секретаря суда Хафизову О.А., в постоянном судебном присутствии секретаря суда Герус С.В., в ее отсутствие главного специалиста Яштукову И.Н..  
3.2. Возложить ответственность за сохранность вещественных доказательств, находящихся в суде на начальника отдела обеспечения судопроизводства по уголовным делам –Русских А.В., в ее отсутствие на секретаря суда Хафизову О.А., в ПСП на секретаря суда Герус С.В., в ее отсутствие на главного специалиста Яштукову И.Н.. 
3.3. Хранение ключей от камеры вещественных доказательств единолично закрепить за начальником отдела судопроизводства по уголовным делам Русских А.В., в постоянном судебном присутствии в г. Гремячинске за секретарем суда Герус С.В.. При временном отсутствии ответственных за хранение ключей (отпуск, болезнь и др.) – осуществлять их передачу по акту. 
3.4.  Создать комиссию по проверке правильности ведения книги учета вещественных доказательств, соответствие записей фактическому наличию вещей, своевременности и правильности исполнения решения суда в отношении вещественных доказательств       (в том числе в ПСП в г. Гремячинске)  в составе: 

Председатель комиссии – администратор суда Ибрагимов О.З.;

Члены комиссии: 
помощник председателя суда Богомолова Е.И.; 
начальник отдела обеспечения судопроизводства по уголовным делам                              Русских А.В.;

старший специалист  1 разряда Бабушкина Н.В.. 
 Проверки проводить ежеквартально, с составлением акта. 
3.5. В соответствии с п. 11.11 «Инструкции по судебному делопроизводству в районном суде»,  утвержденной приказом Судебного департамента при Верховном Суде РФ от 29 апреля 2003 года № 36, создать комиссию по уничтожению вещественных доказательств в составе:

председатель комиссии – судья (председательствующий) по делу;  в случае ее отсутствия председатель суда Шемякин М.Ю.. 
члены комиссии:

 - начальник отдела обеспечения судопроизводства по уголовным делам Русских  А.В.  (лицо, исполняющее ее обязанности); в ПСП- Герус С. В. (Югова О.А.)
- начальник отдела судопроизводства по гражданским делам Домбровская С.В.  (лицо, исполняющее ее обязанности); в ПСП Яштукова И.Н. (Галлямова В.С.) 
4. Прием граждан

4.1. Возложить обязанность по приему граждан на консультанта общего отдела            Постникову Н.Г., в ее отсутствие на иного государственного служащего суда по распоряжению, приказу председателя суда, в ПСП на главного специалиста Яштукову И.Н., в ее отсутствие на помощника судьи Козлову Е.А., иное должностное лицо определенное председателем суда. Возложить обязанность по регистрации предложений, заявлений и жалоб граждан на работу суда, не подлежащих рассмотрению в порядке, установленном процессуальным законодательством и ведения соответствующего  Журнала учёта на помощника председателя суда  Богомолову Е.И.  Возложить обязанность по документационному обеспечению приема граждан председателем суда на секретаря судебного заседания Мельникову М.Б. и ведения соответствующего Журнала регистрации и приема  граждан председателем суда. 
4.2. Прием граждан осуществлять в соответствии с Положением о приемной и Регламентом о приемной, утвержденных данным приказом. 

5. Официальный сайт суда, стенды, информационный киоск
5.1.Назначить ответственным за размещение информации, обновление и техническое сопровождение сайта  - консультанта общего отдела Мардамшину А.А.  
5.2.Назначить ответственных за предоставление информации для размещения на сайт суда по разделам:

· «Правовая основа», «Кадровое обеспечение»,  «Противодействие коррупции» - начальника общего отдела Зайцева Е.В.
· «Документы суда» - «Обзоры судебной практики» - помощника председателя суда Богомолову Е.И. 
· «Судебное делопроизводство» - консультанта общего отдела Мардамшину А. А.  
· «Внепроцессуальные обращения»,  «Пресс-служба» - помощника председателя суда Богомолову Е.И. 
· «Медиация» - судью Ануфриеву С. В.   
· «Правосудие дружественное к детям» - помощников судей Кузьмину Е.В., Трегубову О.С.
·  в разделах «Обращения граждан», в разделе «Справочная информация» подразделы «Образцы документов», «Государственная пошлина и штрафы», «Бесплатная юридическая помощь» - консультанта общего отдела    Постникову Н.Г.
· за размещение информации о внепроцессуальных обращениях граждан на – помощника председателя суда Богомолову Е.И., 

5.1. Назначить ответственным за поддержание информации, размещенной на стендах Суда, в актуальном состоянии – консультанта общего отдела Постникову Н.Г.; в постоянном судебном присутствии главного специалиста Яштукову И.Н.  
6. Служебная информация ограниченного распространения

6.1. Назначить ответственными лицами за прием, регистрацию и передачу документов, содержащих служебную информацию ограниченного распространения, судью Астафьеву О.А.  (в ее отсутствие председателя суда Шемякина М.Ю.). 
6.2.  Создать комиссию по отбору и уничтожению документов, нарядов с пометкой «Для служебного пользования», утративших практическое значение:

председатель комиссии – судья Галямина А.С.,

члены комиссии:

- судья Астафьева О.А.,

- начальник общего отдела Зайцев Е.В.,

- старший специалист 1 разряда Ободова Е.Б..
7. Судебная статистика
Возложить обязанности по организации и ведению первичного статистического учета на начальника отдела обеспечения судопроизводства по уголовным делам            Русских А.В. и начальника отдела обеспечения судопроизводства по гражданским делам Домбровскую С. А., в их отсутствие на лиц, их замещающих, а также ответственных за предоставление отчетности. 

8. Информатизация
8.1. Назначить консультанта по информатизации Мардамшину А.А., в период его отсутствия администратора суда Ибрагимова О.З., ответственным за:

- ведение дела абонентских пунктов сети Интернет, по учету электронно-вычислительной технике (далее ЭВТ) и пользователей таких пунктов из числа сотрудников суда;

- обеспечение безопасности и обработку персональных данных объекта автоматизации ГАС «Правосудие»;  

- контроль автоматической выгрузки электронных документов из ПИ СДП (Судебное делопроизводство) и контроль автоматического размещения текстов судебных актов в сети Интернет;

- Подсистема «Интернет-портал ГАС «Правосудие» - за обеспечение свободного оперативного автоматизированного доступа из Интернета граждан, юридических лиц и органов государственной власти  к информации о деятельности суда, а также своевременное обновление и размещение обезличенных копий судебных актов, средствами ПИ ИП (Web-модуль «Банк судебных решений») и информацию о предстоящих судебных заседаниях и решениях прошедших заседаний, средствами ПИ ИП (Web-модуль «Судебное делопроизводство»);

- работоспособность антивирусного программного обеспечения;

- сопровождение, публикация и обновление информации на официальном сайте суда;

- передачу информации по электронной почте;

- за место хранения материальных носителей персональных данных «Серверная» и их сохранность;

- администрирование и обновление подсистем ГАС «Правосудие» (ПИ БСР, ПИ СДП, Судимость, ПИ СК, ПИ Право, ПИ МРД)
8.2. Назначить администратором информационной безопасности информационных систем персональных данных и администратором информационных систем персональных данных консультанта по информатизации.

8.3. Возложить на консультанта по информатизации обязанности администратора безопасности абонентских пунктов сети Интернет.

8.4. Контроль за порядком использования сотрудниками  суда средств ЭВТ, оргтехники и лицензионных программно-технических средств возложить на консультанта по информатизации.
8.5. Закрепить право пользования электронным ящиком в Губахинском  городском суде за администратором – Ибрагимовым О.З., консультантом по информатизации общего отдела Мардамшиной А.А.,  начальником общего отдела Зайцевым Е. В., в отсутствие консультанта и начальника общего отдела консультантом общего отдела Постниковой Н. Г.   

8.6. Администратору суда Ибрагимову  О.З. осуществлять контроль за процессом внедрения и эксплуатации ГАС «Правосудие».

8.7. Закрепить доступ в помещение серверной за консультантом по информатизации, общего отдела Мардамшиной А.А., администратором суда Ибрагимовым О.З., инженером  II категории ФГБУ ИАЦ Сусловым А.И., главным специалистом Яштуковой И.Н. (Галлямовой В.С.)
Предоставить доступ в помещение серверной уборщицам, уборку проводить в присутствии лиц, которым предоставлен доступ.
Ответственные  лица за осуществление контроля внесения сведений в паспорта и формуляры КСА

8.8.Назначить ответственное лицо за осуществление контроля внесения сведений в паспорта и формуляры КСА - консультанта общего отдела Мардамшину А. А.  
Перевод судебных документов Губахинского городского суда в электронный вид

8.9.После вынесения итогового судебного документа (акта), но не позднее следующего рабочего дня после изготовления его мотивированного текста, помощники судей осуществляют его перевод в электронный вид в соответствии с положениями Временного регламента, утвержденного приказом Судебного департамента от 03.07.2013 № 132 «Об утверждении Временного регламента перевода документов федеральных судов общей юрисдикции в электронный вид»
Ответственные лица по наполнению подсистемы ГАС Правосудие «ПИ Право» 

8.10.Назначить ответственного за внесение документов Судебного департамента при Верховном Суде Российской Федерации, Управления Судебного департамента в Пермском крае, а так же документов Губахинского городского суда - консультанта общего отдела Мардамшину А. А.  
8.11.Назначить ответственного за предоставление документов Губахинского городского суда для внесения в подсистему «ПИ Право» - начальника общего отдела Зайцева Е.В.
Ответственные лица за ведение информационного киоска и стенда содержащего сведения о делах назначенных к рассмотрению

8.12.Назначить ответственных за размещение информации на стенде о делах назначенных к рассмотрению – секретарей судебного заседания.

-Назначить ответственного за техническое сопровождение информационного киоска, а так же за сверку информации содержащейся в разделе «Судебное делопроизводство» с информацией размещенной на стенде о делах назначенных к рассмотрению не реже одного раза в неделю - консультанта общего отдела Мардамшину А. А.  
Ответственные лица за составление и направление СМС-извещений участникам судебного заседания, составление и отправку ежемесячного отчета по количеству направленных и доставленных СМС-извещений

8.13.Назначить ответственных лиц за составление и направление СМС-извещений в подсистеме ГАС Правосудие «Судебное делопроизводство» модуль «Судебные извещения» - секретарей судебного заседания.

8.14.Назначить ответственное лицо за составление и отправку ежемесячного отчета по количеству направленных и доставленных СМС-извещений - консультанта общего отдела Мардамшину А. А.  

9. ГАС «Правосудие»
9.1. ПИ СДП ГАС «Правосудие»
9.1.1.Распределение обязанностей по внесению информации в ПИ СДП ГАС «Правосудие»
	№ п/п
	Функциональные обязанности
	Должностное лицо

	1
	Обеспечение    работы    суда    по эксплуатации             программного комплекса
	Председатель суда

	2
	Контроль     процесса     проведения эксплуатации в суде
	

	3
	Контроль за сроками рассмотрения дел, нагрузкой судей
	

	4

   
	Ввод данных в программный комплекс в разрезе информационных разделов и подразделов программного комплекса:



	
	4.1. Картотека по регистрации и учету дел об административных правонарушениях в суде первой инстанции



	
	4.1.1. Раздел «Дело»

	
	4.1.1.1. Раздел «Дело» Подраздел «Основные сведения»
	Секретарь суда отдела обеспечения судопроизводства по уголовным делам либо лицо его замещающее (строки 2-9); секретарь судебного заседания (строки 10-12, 15-19)

	
	4.1.1.2. Подраздел «Протокол об административном правонарушении»
	Секретарь суда отдела обеспечения судопроизводства по уголовным делам либо лицо его замещающее

	
	4.1.2.1. Раздел «Стороны по делу» Подраздел «Сведения о привлекаемом лице» 
	секретарь судебного заседания 

	
	4.1.2.2. Подраздел «Правонарушение»
	

	
	4.1.2.3. Подраздел «Решение»
	Помощник судьи

	
	4.1.3. Раздел «Движение дела»
	Секретарь суда отдела обеспечения судопроизводства по уголовным делам либо лицо его замещающее (ввод строки передача дела судье, со стадии материалы дела сданы в отдел судопроизводства до сдачи материалов дела в архив); секретарь судебного заседания  (со стадии подготовка дела к рассмотрению до сдачи дела в отдел судебного делопроизводства)

	
	4.1.4 Раздел «Вещественные доказательства «
	Секретарь суда отдела обеспечения судопроизводства по уголовным делам либо лицо его замещающее

	
	4.1.5. Раздел «Взысканные суммы»
	Помощник судьи

	
	4.1.6. Раздел «Исполнительные листы» 
	Секретарь суда отдела обеспечения судопроизводства по уголовным делам либо лицо его замещающее; секретарь судебного заседания (исполнительный лист немедленного производства)

	
	4.1.7. Раздел «Пересмотр постановлений и решений»
	Секретарь суда отдела обеспечения судопроизводства по уголовным делам либо лицо его замещающее

	
	4.1.8. Раздел «Экспертиза»
	Секретарь судебного заседания 

	
	4.1.9. Раздел «Документы»
	Помощник судьи (введение текста процессуальных документов); секретарь судебного заседания (введение текста протокола и других составленных им документов); Секретарь суда отдела обеспечения судопроизводства по уголовным делам либо лицо его замещающее (введение текста изменений в итоговый процессуальный документ)

	
	4.1.10. Раздел «Шаблоны»
	Консультант- создание шаблона

	
	4.2. Картотека по регистрации и учету дел об административных правонарушениях в суде (пересмотр)



	
	4.2.1. Раздел «Дело» Подраздел «Основные сведения»
	Секретарь суда отдела обеспечения судопроизводства по уголовным делам либо лицо его замещающее (строки 2-33)

	
	4.2.2. Раздел «Движение дела»
	Секретарь суда отдела обеспечения судопроизводства по уголовным делам либо лицо его замещающее (до стадии судебного заседания, со стадии дело сдано в отдел судопроизводства до передачи дела в архив); секретарь судебного заседания (со стадии судебного заседания до стадии дело сдано в отдел судопроизводства)

	
	4.2.3. Раздел «Стороны по делу»
	Секретарь судебного заседания

	
	4.2.2. Раздел «Пересмотр в вышестоящей инстанции» 
	Секретарь суда отдела обеспечения судопроизводства по уголовным делам либо лицо его замещающее

	
	4.2.3. Раздел «Документы» 
	Помощник судьи (введение текста процессуальных документов); секретарь судебного заседания (введение текста протокола и других составленных им документов); Секретарь суда отдела обеспечения судопроизводства по уголовным делам либо лицо его замещающее (введение текста изменений в итоговый процессуальный документ после апелляционного обжалования)

	
	4.2.4. Раздел «Шаблоны»
	Консультант – создание шаблона для формирования 

	
	4.3. Картотека по регистрации и учету материалов в порядке исполнения приговоров  и судебного контроля, исполнения судебных решений, досудебного производства)



	
	

	
	4.3.1. Раздел «Материалы»


	Секретарь суда отдела обеспечения судопроизводства по гражданским  делам либо лицо его замещающее- ведение материалов с индексом в соответствии с инструкцией по судебному делопроизводству; секретарь суда отдела обеспечения судопроизводства по уголовным делам (до стадии судебного заседания, со стадии возвращено в отдел судопроизводства  до стадии материал передан в архив); секретарь судебного заседания (со стадии судебного заседания до стадии возвращено в отдел судопроизводства). 

	
	4.3.2. Раздел «Стороны»
	Секретарь судебного заседания» 

	
	4.3.3. Раздел «Движение материала» 
	Секретарь суда отдела обеспечения судопроизводства по гражданским  делам либо лицо его замещающее- ведение материалов с индексом в соответствии с инструкцией по судебному делопроизводству; секретарь суда отдела обеспечения судопроизводства по уголовным делам либо лицо его замещающее- (до стадии судебного заседания, со стадии возвращено в отдел судопроизводства до стадии материал передан в архив); секретарь судебного заседания (со стадии судебного заседания до стадии возвращено в отдел судопроизводства) 

	
	4.3.4. Раздел «Обжалование в вышестоящий суд»
	секретарь суда отдела обеспечения судопроизводства по уголовным делам либо лицо его замещающее; секретарь суда отдела обеспечения судопроизводства по гражданским  делам либо лицо его замещающее- ведение материалов с индексом в соответствии с инструкцией по судебному делопроизводству

	
	4.3.5. Раздел «Документы» 
	Помощник судьи (введение текста процессуальных документов); секретарь судебного заседания (введение текста протокола и других составленных им документов); секретарь суда отдела обеспечения судопроизводства по уголовным делам либо лицо его замещающее (введение материалов с индексом 15/1; 13) и секретарь отдела судопроизводства по гражданским делам либо лицо исполняющее его обязанности (ведение текста изменений в итоговый процессуальный документ после апелляционного обжалования)

	
	4.3.6. Раздел «Шаблоны»
	Консультант – создание шаблона

	
	4.4. Картотека по регистрации и учету гражданских и административных дел  в суде первой инстанции, делам и материалам в суде апелляционной инстанции

	
	4.4.1.1. Раздел «Дело» Подраздел «Исковое (по делам из публичных правоотношений, особое) производство 
	Начальник отдела обеспечения судопроизводства по гражданским делам (строки начального окна 1-4)

	
	4.4.1.2. Подраздел «Архив»
	Старший специалист 1 разряда

	
	4.4.2. Раздел «Требования» (Требование. Основное)
	Помощник судьи (с 1 по 8 строки начальник отдела судопроизводства по гражданским делам, с 9 строки помощники судей)

	
	4.4.3. Раздел «Стороны по делу»
	Помощник судьи (при поступлении дела); секретарь судебного заседания (если привлечены дополнительные участники по делу со стадии судебного заседания до сдачи дела в отдел судопроизводства)

	
	4.4.4. Раздел «Движение дела» 
	Помощник судьи (первые два события, вынесено определение о подготовке дела к судебному разбирательству, вынесено определение о назначении дела к судебному разбирательству); начальник отдела  обеспечения судопроизводства по гражданским  делам либо лицо его замещающее- (решение вопроса о принятии иска к рассмотрению, со стадии возвращено в отдел судопроизводства до стадии дело передано в архив); секретарь судебного заседания (со стадии судебного заседания до сдачи в отдел судебного делопроизводства)

	
	4.4.4. Раздел «Документы» 
	Помощник судьи (введение текста процессуальных документов); секретарь судебного заседания (введение текста протокола и других составленных им документов); начальник  отдела обеспечения судопроизводства по гражданским  делам либо лицо его замещающее (введение текста изменений в итоговый процессуальный документ после апелляционного обжалования)

	
	4.4.6. Раздел «Экспертиза» 
	Помощник судьи 

	
	4.4.7. Раздел «Вещественные доказательства» 
	Начальник  отдела обеспечения судопроизводства по гражданским  делам либо лицо его замещающее

	
	4.4.8. Раздел «Обжалование решений, определений (постановлений) 
	Секретарь суда отдела обеспечения судопроизводства по гражданским делам либо лицо исполняющее его обязанности  

	
	4.4.9. Раздел «Ущерб»
	Помощник судьи 

	
	4.4.10. Раздел «Взысканные суммы» 
	Помощник судьи 

	
	4.4.11. Раздел «Исполнительные листы» 
	Секретарь суда отдела обеспечения судопроизводства по гражданским делам либо лицо его замещающее; секретарь судебного заседания (исполнительный лист немедленного производства)

	
	4.4.13. Раздел «Обеспечение иска» 
	Секретарь судебного заседания

	
	4.4.13. Раздел «Шаблоны 
	Консультант – создание шаблона

	
	4.6. Картотека по регистрации и учету уголовных дел в суде первой инстанции, делам и материалам в суде апелляционной инстанции

	
	4.6.1. Раздел «Дело» 
	Начальник отдела судопроизводства по уголовным делам либо лицо его замещающее (строки 2-15, 27-28,33,37-37 в суде первой и апелляционной инстанции); помощник судьи-строка 35; секретарь судебного заседания (строки 16-17, 22-24, 36 в суде первой и апелляционной инстанции).

	
	4.6.2. Раздел «Лица» 

4.6.2.1. Подраздел «Сведения о лице»

4.6.2.2. Подраздел «Сведения о преступлении»
	Начальник отдела судопроизводства по уголовным делам либо лицо его замещающее. Строки 30-31- помощник судьи. 

	
	4.6.2.3. Подраздел «Решение»
	Помощник судьи 

	
	4.6.2.4. Подраздел «Пересмотр»

4.6.2.5. Подраздел «Преступления в/служащих»

4.6.2.6. Подраздел «Исполнение» 
	Начальник отдела судопроизводства по уголовным делам либо лицо его замещающее

	
	4.6.3. Раздел «Стороны»
	Секретарь судебного заседания

	
	4.6.4. Раздел «Движение дела» 
	Начальник отдела судопроизводства по уголовным делам либо лицо его замещающее (до стадии судебного заседания); секретарь судебного заседания (со стадии судебного заседания до сдачи в канцелярию)

	
	4.6.5. Раздел «Экспертиза»
	Помощник судьи

	
	4.6.6. Раздел «Гражданский иск»
	Начальник отдела судопроизводства по уголовным делам либо лицо его замещающее

	
	4.6.7. Раздел «Документы» 
	Помощник судьи (введение текста процессуальных документов); секретарь судебного заседания (введение текста протокола и других составленных им документов); начальник  отдела обеспечения судопроизводства по уголовным  делам либо лицо его замещающее (введение текста изменений в итоговый процессуальный документ после апелляционного обжалования)

	
	4.6.8. Раздел «Обжалование приговоров, постановлений» 
	Начальник отдела судопроизводства по уголовным делам либо лицо его замещающее

	
	4.6.9. Раздел «Вещественные доказательства»
	Начальник отдела судопроизводства по уголовным делам либо лицо его замещающее

	
	4.6.10. Раздел «Взысканные суммы» 
	Помощник судьи 

	
	4.6.11. Раздел «Ущерб» 
	Начальник отдела судопроизводства по уголовным делам либо лицо его замещающее

	
	4.6.12. Раздел «Ознакомления» 
	Начальник отдела судопроизводства по уголовным делам либо лицо его замещающее; секретарь судебного заседания (с протоколом судебного заседания)

	
	4.6.13. Раздел «Исполнительные листы» 
	Начальник отдела судопроизводства по уголовным делам либо лицо его замещающее; секретарь судебного заседания (исполнительный лист немедленного производства)

	
	4.6.14. Раздел «Шаблоны»
	Консультант – создание шаблона 

	5
	Установка, настройка и обновление программного комплекса
	консультант по информатизации

консультант ФБУ ИАЦ

Администратор суда 

	6
	Оказание практической и методической помощи судьям и работникам аппарата суда по работе с ГАС «Правосудие»
	

	7
	Подготовка статистической отчетности
	начальник отдела обеспечения судопроизводства по уголовным делам/ гражданским делам; секретарь суда отдела обеспечения судопроизводства по уголовным/ гражданским делам либо лицо его замещающее 

	8
	Организация   работы   по   введению данных   в   программный   комплекс работниками отдела (аппарата суда)
	Консультант по информатизации 

Администратор суда

	9
	Обеспечение         контроля         за правильностью ведения учета уголовных дел и документов       в       программном комплексе
	Начальник отдела обеспечения судопроизводства по уголовным делам



	10
	Обеспечение         контроля         за правильностью ведения учета дел об административных правонарушениях  и документов       в       программном комплексе
	Секретарь суда отдела обеспечения судопроизводства по уголовным дела либо лицо исполняющее его обязанности

	11
	Обеспечение         контроля         за правильностью ведения учета гражданских и административных  дел и документов       в       программном комплексе
	Начальник отдела обеспечения судопроизводства по гражданским делам 

	12
	Обеспечение         контроля         за правильностью ведения материалов с индексом 15/1, 13  и документов       в       программном комплексе
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9.1.2. Возложить персональную ответственность по формированию банка процессуальных документов: 

-
за  введение   в  ПИ СДП ГАС   «Правосудие»  текста  итогового судебного акта, соответствующего оригиналу процессуального документа, находящегося в деле, на помощников судей;

-
за введение в ПИ СДП ГАС «Правосудие» текста протокола судебного заседания, соответствующего оригиналу процессуального документа, находящегося в деле, на секретарей судебного заседания.

9.1.3. Возложить ответственность за введение правильной, полной и достоверной информации в ПИ СДП ГАС «Правосудии»:

· работниками отдела обеспечения судопроизводства по гражданским делам, помощниками судей по гражданским делам - на начальника отдела Домбровскую С.А.;

· работниками отдела обеспечения судопроизводства  по уголовным делам, помощниками судей по уголовным делам - на начальника отдела  Русских А.В.
· Базы данных в ПИ «Судимость» - на начальника отдела обеспечения судопроизводства по уголовным делам Русских Анну Владимировну, за внесение в базу данных статистических карточек на подсудимого – помощников судей по уголовным делам. 

9.1.4. Возложить ответственность за информационное и техническое обеспечение ГАС «Правосудие» на консультанта по информатизации Мардамшину А.А. (лицо исполняющее его обязанности). 
9.1.5. Возложить на начальников отделов Домбровскую Светлану Александровну  и Русских Анну Владимировну  обязанности по ежеквартальному представлению отчета председателю суда о работниках аппарата суда, допустивших введение недостоверной и неполной информации.

9.1.6. Назначить ответственных лиц:

за подготовку текстов СМС-сообщений, отправку сообщений, печать извещений о доставке СМС-сообщений – секретарей судебного заседания.
9.1.7. Возложить обязанность по ведению учетно-статистических карточек по рассмотренным делам и журналов, утвержденных Инструкцией по судебному делопроизводству, распечатываемых из ПИ СДП, на начальника отдела обеспечения судопроизводства по уголовным делам  Русских Анну Владимировну и начальника отдела обеспечения судопроизводства по гражданским делам Домбровскую Светлану Александровну, в их отсутствие на лиц, их замещающих. 

9.2. Банк судебных решений
9.2.1. Назначить ответственных лиц за подготовку сведений о находящихся в суде делах – начальников отделов; за отбор текстов судебных актов для размещения на сайте суда – помощников судей, с последующим утверждением судьей, председательствующим по делу; за деперсонификацию текстов судебных актов и исключение из них положений, содержащих сведения ограниченного доступа – помощников судей; за непосредственное размещение и обновление информации о деятельности суда – консультанта по информатизации Мардамшину А.А. -  в его отсутствие должностное лицо определенное председателем суда. 
9.2.2. Назначить ответственных лиц:

за передачу на участок сканирования – секретарей судебного заседания;

9.2.3. Назначить ответственными за выгрузку обезличенных документов на официальный сайт суда помощников судей.
9.3. ПИ Документооборот.

9.3.1. Назначить ответственными за регистрацию входящих документов:
- поступающих по почте, электронной почте – консультанта общего отдела                     Постникову Н.Г. (лицо, исполняющее ее обязанности), консультанта по информатизации Мардамшину А. А., начальника общего отдела Зайцева Е. В. 
- поступающих в приемную суда – консультанта Постникову Н.Г. (лицо, исполняющее ее обязанности), начальника общего отдела Зайцева Е. В. 
После регистрации входящие документы передаются председателю суда на роспись по реестру.

9.3.2. Назначить ответственными за регистрацию исходящих документов:

- направляемых по почте – старшего специалиста 1-го разряда общего отдела Панину Ю.В., в период временного его отсутствия на старших специалистов 1 разряда Ободову Е.Б., Бабушкину Н.В.,  консультанта по информатизации Мардамшину А.А., начальника общего отдела Зайцева Е. В.  В постоянном судебном присутствии в г. Гремячинске на старшего специалиста 1 разряда Галлямову В.С. (в период ее отсутствия – на главного специалиста ПСП Яштукову И.Н.. 
- направляемых по электронной почте – отправителей документа, либо лиц, ответственных за регистрацию исходящих документов, направляемых по почте. 

9.3.3. После возврата входящей корреспонденции от председателя суда, лица, указанные в первом абзаце п.9.3.1. вносят резолюцию в ПИ Документооборот и передают документы исполнителям по реестру (журналу) входящей корреспонденции.

9.3.4. Исполнители в кабинетах ставят отметку об исполнении документа. 

10. Архивное направление.

10.1. Разрешить доступ в архивные помещения: судье Ануфриевой С.В., судье Золотавиной Т.А., начальнику общего отдела Зайцеву Е.В., старшим специалистам 1-го  разряда: Ободовой Е.Б., Порохиной Л.А., администратору суда Ибрагимову О.З. В постоянном судебном присутствии в г. Гремячинске: главному специалисту Яштуковой И.Н. (Галлямовой В.С.), секретарю суда Герус С.В., старшему специалисту 1-го разряда Юговой О.А. Лицам, осуществляющим уборку помещений, ремонтные, монтажные и иные работы доступ разрешен только в присутствии указанных в данном пункте лиц.
10.2. Распределить исполнение обязанностей в архиве суда возложить ответственность:
         На Ободову Е.Б., Порохину Л.А.; в постоянном судебном присутствии в                          г. Гремячинске - на Герус С. В., Югову О. А.
1. Осуществлять контроль за доступом в архив суда граждан и работников суда.

2. Подготовка и  проведение заседаний экспертной комиссии.

3. Организация проведения сплошной проверки наличия дел.

4. Составление плана работы архива суда.

5. Составление отчета работы архива за прошедший год.

6. Составление и оформление номенклатуры суда.

7. Ведение дела фонда № 28.

8. Прием дел, материалов, нарядов списанных в архив суда.

9. Пополнение страхового фонда.

10.  Составление описей.
11.  Ведение журнала выдачи дел во временное пользование, хранилище № 1.

12.  Раскладка дел; сводных производств; исполнительных листов и других документов; реставрация дел -  хранилища № 1.

13.  Ведение журнала регистрации восстановления затухающих текстов.

14.  Взаимодействие с Государственным архивом.

15.  Ведение топографии архива суда.

16. Исполнение запросов на копии документов из дел находящихся в суде.
17. Направление дел в надзорные инстанции и осуществление контроля за ними.

18. Оформление карт-заместителей.

19. Исполнение запросов на копии документов из дел находящихся в суде.

20. Ведение журнала выдачи дел во временное пользование.
21. Раскладка дел; исполнительных листов и других документов; реставрация дел .
22. Восстановление подлинников документов, затухающих текстов, по результатам ЭК суда.

23.  Прием дел, материалов, нарядов списанных в архив суда.

24. Раскладка дел; исполнительных листов и других документов; реставрация дел.
25. Восстановление подлинников документов, затухающих текстов, по результатам ЭК суда.
10.3. С целью организации и проведения работы по экспертизе ценности документов, определению сроков хранения и отбору документов на постоянное хранение и уничтожение в соответствии с Инструкцией о порядке организации комплектования, хранения, учета и использования документов (электронных документов) в архивах федеральных судов общей юрисдикции, утвержденной приказом Судебного департамента при Верховном суде Российской Федерации от 19.03.2019 № 56 утвердить постоянно действующую  экспертную комиссию в составе:

-председатель комиссии – судья Золотавина Т.А.; 

-секретарь комиссии – начальник общего отдела Зайцев Е.В.;
-члены комиссии:

-начальник отдела  Русских А.В.;
-старший специалист 1 разряда Ободова Е.Б.;

-старший специалист 1 разряда Бабушкина Н.В.;

10.4. Назначить ответственными за списание судебных дел в архив помощников судей, за передачу – начальников отделов; за передачу дел (нарядов), журналов в архив – лиц, которые ведут передаваемые дела (наряды), журналы.
11. СМИ

Назначить ответственного за взаимодействие со средствами массовой информации  помощника председателя суда  Богомолову Е.И.  

12. Кодификация.

Назначить консультанта общего отдела Постникову Н.Г. ответственной за:

- ведение и поддержание контрольных экземпляров кодексов, инструкций, изданных Судебным Департаментом при Верховном Суде РФ, в актуальном состоянии;

- ведение отдельного учета поступлений нормативно-правовых актов, периодических изданий, их списание и уничтожение;

- индивидуальный учет юридической и справочно-информационной литературы;

- ведение и учет систематической картотеки (кодификатор).
13. Материальная ответственность.
13.1.Назначить материально ответственными лицами:

-старшего специалиста 1 разряда Бабушкину Н.В.,

-водителя Поликанина Ю.А.,
-водителя Сизова А.А.. 
13.2. Назначить должностных лиц, имеющих право на получение денежных средств в

виде марок под отчет на почтовые расходы:

- администратора суда Ибрагимова О.З., в его отсутствие начальника общего отдела     Зайцева Е.В., а так же иное должностное лицо суда определенное председателем суда  по доверенности; 
14. Противодействие коррупции
Назначить ответственным за профилактику коррупционных и иных правонарушений, вопросы противодействия коррупции в суде  начальника общего отдела Зайцева Е.В., в его отсутствие консультанта общего отдела Постникову Н.Г.  

15. Ответственные лица 
15.1. Назначить ответственными за подготовку и направление судебных актов Губахинского   городского суда и судебных участков  Губахинского судебного района  об оплате процессуальных издержек в Управление Судебного департамента в Пермском крае каждую пятницу по уголовным делам и материалам,  по гражданским делам и материалам, административным делам – начальника отдела обеспечения судопроизводства по уголовным делам Русских А.В. На время ее отсутствия обязанность возложить на секретаря суда отдела обеспечения судопроизводства по уголовным делам Хафизову О.А., иное должностное лицо суда определенное председателем суда.  
15.2. Назначить ответственных лиц за ознакомления с материалами дела:

- дело находится в производстве судьи – секретарь судебного заседания либо помощник судьи;

-  дело находится в отделе судебного делопроизводства – начальник отдела;

- дело списано в архив –  работник общего отдела ответственный за архивное направление. 
15.3. Возложить обязанность по предоставлению информации о движении дел по поступившим уголовным делам с ходатайствами обвиняемых о рассмотрении дела с участием присяжных заседателей на начальника отдела обеспечения судопроизводства по уголовным делам  Русских А.В.  Информацию по мере поступления дел направлять в Пермский краевой суда на эл. адрес analitika@permsud.ru. В информации указывать ФИО обвиняемого, стати Уголовного кодекса Российской Федерации, по которой предъявлено обвинение, дату поступления дела, дату назначения предварительного слушания, результат разрешения ходатайства о рассмотрении дела с участием присяжных, даты назначения дела к рассмотрению и иной информации (перерывы, приостановление и т.д.).
16. Инвентаризация

1.1. Создать постоянно действующую комиссию на списание материальных ценностей в составе:

председатель комиссии – администратор суда Ибрагимов О.З.;

члены комиссии:

- старший специалист 1 разряда Бабушкина Н.В.;

- помощник председателя суда Богомолова Е. И.; 
- помощник судьи Кузьмина Е. В.
16.2. Назначить постоянно действующую инвентаризационную комиссию в составе: 

председатель комиссии – председатель суда Шемякин М.Ю.;

члены комиссии:

- администратор суда Ибрагимов О.З.;

- начальник общего отдела Зайцев Е.В.;

-начальник отдела обеспечения судопроизводства по гражданским делам                         Домбровская С.А.
2. Кадры

2.1. Назначить ответственным за ведение журнала учета служебного времени и предоставлении дней отдыха за работу в выходные и праздничные дни начальника общего отдела Зайцева Е.В.  Назначить администратора суда Ибрагимова О.З.  ответственным за проверку своевременности и правильности произведенных записей в журналах.

17.2. Создать  комиссию для установления государственным гражданским служащим аппаратов федеральных судов общей юрисдикции и системы Судебного департамента при Верховном суде Российской Федерации ежемесячной надбавки к должностному окладу за выслугу лет на государственной гражданской службе Российской Федерации, определения продолжительности ежегодного оплачиваемого отпуска за выслугу лет и размера поощрений за безупречную и эффективную  государственную гражданскую службу Российской Федерации», а также по подсчету и подтверждению страхового стажа, дающего право на определение размера пособия по временной нетрудоспособности, по беременности и родам  в следующем составе:

председатель комиссии – судья  Астафьева О.А.;
секретарь комиссии – секретарь суда отдела обеспечения судопроизводства по гражданским делам Зобнина А.А.;

члены комиссии: 

-судья Галямина А.С.;

-начальник общего отдела Зайцев Е.В.
17.3. Назначить ответственным  за формирования кадрового резерва судей председателя суда Шемякина М.Ю.; за формирование кадрового резерва государственных служащих начальника общего отдела Зайцева Е.В..

17.4. В соответствии с Типовым положением о комиссии (уполномоченном) по социальному страхованию, утвержденной ФСС РФ 15.07.1994 г. № 556а утвердить состав комиссии по  социальному страхованию в Губахинском городском суде  Пермского края в составе:

председатель комиссии – судья Брызгалов В.Д.;
члены комиссии:

-начальник отдела судопроизводства по гражданским делам Домбровская С.А.;

-начальник общего отдела Зайцев Е.В.
17.5. В соответствии со ст.69, ст.70 Федерального закона от 27.07.2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», создать комиссию по рассмотрению индивидуальных служебных споров в составе:
председатель комиссии – председатель суда Шемякин М.Ю.,
члены комиссии:

-помощник председателя суда  Богомолова Е.И.,

-помощник судьи Кукшинова Л.А.,

-консультант Постникова Н.Г.
-секретарь суда отдела обеспечения судопроизводства по уголовным делам                      Хафизова О.А.
17.6. Назначить ответственным за регистрацию внепроцессуальных обращений граждан помощника председателя суда Богомолову Е.И. 
18. Об автомобильном транспорте суда.

18.1. Назначить администратора суда Ибрагимова О.З., ответственным за организацию эксплуатации автомобильной техники. Возложить функции выдачи и приема путевых листов на администратора  Ибрагимова О.З., в его отсутствие на начальника общего отдела Зайцева Е.В., либо иное должностное лицо определенное председателем суда.  Выдачу путевого листа водителю следует производить ежедневно после получения от него заполненного путевого листа за прошедший день.

18.2. В целях повышения ответственности за содержание и эксплуатацию автомобильного транспорта, закрепить автотранспорт за водителем:

- Поликаниным Ю. А.  – Renault Duster гос. № Е350КУ;
- Сизовым А. А.- LADA GRANTA гос. №Р451ОК.

18.3. Предрейсовый медицинский осмотр водителей проводить в день выезда в лечебном учреждении.
19. Безопасность.
19.1.1. Охрана труда.

19.1.1. Работу в суде по охране труда организовать в соответствии  с Трудовым кодексом Российской Федерации,  нормативными актами Российской Федерации, «Примерным перечнем документации по охране труда, которая должна находиться в организации» (подготовлена Пермским областным Центром охраны труда при Управлении труда Администрации Пермской области  в 1998 г.), схемами организации работ по охране труда, пожарной безопасности, производственной санитарии и электробезопасности.

 Непосредственное руководство и ответственность за состояние работы по охране труда в суде возложить на администратора суда Ибрагимова О.З.
19.1.2.Проведение вводного инструктажа по охране труда для вновь принятых сотрудников с отметкой в журнале учёта вводного инструктажа по охране труда возложить на администратора суда Ибрагимова О.З.       

Внеплановый инструктаж проводить:

- при введении в действие новых или изменении законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих требования охраны труда, а также инструкций по охране труда;

- при замене или модернизации оборудования, приспособлений, инструмента и других факторов, влияющих на безопасность труда;

- при нарушении работниками требований охраны труда, если эти нарушения создали реальную угрозу наступления тяжких последствий (несчастный случай на производстве, авария и т.п.);

-по требованию должностных лиц органов государственного надзора и контроля.

Всем вновь принимаемым на работу сотрудникам, проходить в установленном порядке вводный и первичный инструктажи по охране труда.

Проведение проверок знаний требований охраны труда возложить на администратора суда Ибрагимова О.З.
Очередную ежегодную проверку знаний требований охраны труда у государственных служащих и персонала проводить в марте. 

19.1.3. В соответствии со ст. 218 Трудового кодекса РФ, Постановлением Правительства РФ от 26 августа 1995 года № 843 «О мерах по улучшению условий и охраны труда», "Отраслевым соглашением между Общероссийским профессиональным союзом работников государственных учреждений и общественного обслуживания Российской Федерации и Судебным департаментом при Верховном Суде Российской Федерации на 2017 - 2019 годы", утв. Общероссийским профессиональным союзом работников государственных учреждений и общественного обслуживания РФ, Судебным департаментом при Верховном Суде РФ 30.12.2016 утвердить комиссию по проверке знаний, требований охраны  труда  в составе:

председатель комиссии: судья Брызгалов В.Д.;
члены комиссии:

- судья Кремер Я.А.;

- администратор суда Ибрагимов О.З.;

- консультант Постникова Н.Г.;
19.2. Пожарная безопасность.

          Противопожарную защиту в суде организовать в соответствии с Федеральным законом 21.12.1994 г. № 69-ФЗ «О пожарной безопасности», принимаемыми в соответствии с ним федеральными законами и иными нормативными правовыми актами, а также законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, регулирующими вопросы пожарной безопасности.
19.2.1. Непосредственное руководство и ответственность за состоянием работы по пожарной безопасности, ответственность за организацию и ведение работ по пожарной безопасности в суде возложить на администратора суда Ибрагимова О.З. 

19.2.2. Ответственность за организацию и ведение работ по пожарной безопасности в суде возложить на старшего специалиста 1 разряда Бабушкину Н.В..
Проведение вводного инструктажа по пожарной безопасности для вновь принятых сотрудников с отметкой в Журнале вводного инструктажа по охране труда возложить  на администратора суда Ибрагимова О.З..

Внеплановый инструктаж по пожарной безопасности проводить ответственному за организацию противопожарной безопасности:

· при введении в действие новых или изменении законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих требования пожарной безопасности, а также инструкций по пожарной безопасности;

· при нарушении работниками требований пожарной безопасности, если эти нарушения создали реальную угрозу наступления тяжких последствий;

· по требованию должностных лиц органов государственного надзора и контроля.

19.2.3. В соответствии с Приказом МЧС от 12.12.2007 г. № 645 «Об утверждении норм пожарной безопасности «Обучение мерам пожарной безопасности работников организаций» назначить пожарно-техническую комиссию, в составе:

председатель комиссии: судья Ануфриева С.В.;
заместитель председателя: администратор суда Ибрагимов О.З.;

члены комиссии: 

- начальник общего отдела Зайцев Е.В.;
- старший специалист 1 разряда Бабушкина Н.В.;
Назначить   нештатный   пожарный   расчет   в суде   в   составе:
-администратор суда Ибрагимов О.З.;

-водитель Поликанин Ю.А.;

-водитель Сизов А.А.;
-рабочий по комплексному обслуживанию задний Поляков А.В.
В постоянном судебном присутствии в г. Гремячинске в составе:
-главный специалист Яштукова И.Н.;

-старший специалист 1 разряда Галлямова В. С.;

-рабочий по комплексному обслуживанию зданий Нахватюк А.Е.. 

19.2.4. Назначить лиц, ответственных за оповещение сотрудников суда в случае обнаружения подозрительных предметов в здании суда и при пожаре:

- работников аппарата суда 1 этажа – старшего специалиста 1 разряда Бабушкину Н.В. (в ПСП Галлямову В. С.);

- работников аппарата суда 2 этажа – секретаря судебного заседания Карецкую Е.В., (в ПСП Обухову Н. А.);
- работников аппарата 3 этажа ПСП Долгих. Л.В;
- судей, председательствующих в процессе – администратора суда Ибрагимова О.З.  (в ПСП Яштукову И.Н.).

19.2.5. Ответственными за противопожарное состояние помещений суда  назначить:
	№ кабинета
	Наименование помещения
	Ф. И. О. ответственного сотрудника

	1
	Общественная приемная 
	Постникова Наталья Георгиевна 

	2
	Секретари суд. заседаний
	Амаханова Евгения Юрьевна 

	3
	Архив 
	Ободова Елена Борисовна

	4
	Архив 
	Ободова Елена Борисовна

	5
	Общий отдел 
	Зайцев Евгений Владимирович 

	6
	Администратор 
	Ибрагимов Олег Зуфарович  

	7
	Отдел обеспечения судопроизводства по уголовным делам
	Русских Анна Владимировна  

	8
	Отдел обеспечения судопроизводства по гражданским делам
	Домбровская Светлана Александровна 

	9
	Серверная 
	Мардамшина Анна Андреевна  

	10
	Судебные приставы по ОУПДС
	Мосин  Михаил  Александрович  

	11
	Кабинет судьи
	Баскаль Вероника Сергеевна 

	12
	Кабинет судьи
	Золотавина Татьяна Аркадьевна  

	13
	Кабинет судьи
	Кокшова Марина Владимировна 

	14
	Секретари судебного заседания 
	Николаевская Елена Вадимовна 

	15
	Кабинет судьи 
	в/к Бабушкина Наталья Владимировна     

	16
	Кабинет судьи
	Ануфриева Светлана Владимировна 

	17
	Кабинет судьи
	Астафьева Оксана Александровна 

	18
	Помощники судей
	Березюк Елена Николаевна 

	19
	Приемная
	Богомолова Елена Ивановна  

	20
	Председатель суда
	Шемякин Михаил Юрьевич 

	21
	Помощники судьи
	Кукшинова Людмила Александровна 

	22
	Помощник судьи
	Бермес Светлана  Ярославовна 

	б/н
	Комната отдыха 
	Шемякин Михаил Юрьевич

	23
	Кабинет судьи
	Галямина Алина Сергеевна

	24
	Кабинет судьи
	Кремер Яна Александровна 

	25
	Кабинет судьи
	Брызгалов Вячеслав Дмитриевич

	26
	Помощники судьи 
	Трегубова Ольга Сергеевна 

	б/н
	Зал судебного заседания № 1
	Мельникова Марина Борисовна 

	б/н 
	Зал судебного заседания № 2
	Амаханова Евгения Юрьевна

	б/н
	Зал судебного заседания № 3
	Карецкая Елена Владимировна 

	б/н
	Зал судебного заседания № 4
	Береснева Ирина Николаевна 

	б/н
	Зал судебного заседания № 5
	Шайдуллина Валентина Валерьевна 

	б/н
	Архив
	Ободова Елена Борисовна 

	б/н
	Конвойное помещение
	Бабушкина Наталья Владимировна 

	б/н
	Кладовая вещ. доказательств 
	Русских Анна Владимировна  

	б/н
	Электрощитовая 
	Бабушкина Наталья Владимировна

	б/н
	Гардероб
	Бабушкина Наталья Владимировна

	б/н
	Помещений тех. персонала
	Бабушкина Наталья Владимировна

	б/н
	Инвентарная кладовая
	Бабушкина Наталья Владимировна


Ответственным за противопожарное состояние помещений постоянного судебного присутствия в г.Гремячинск назначить:

	№ кабинета
	Наименование помещения
	Ф. И. О. ответственного сотрудника

	1
	Судебные приставы по ОУПДС
	Евдокимова Екатерина Сергеевна   

	2
	Канцелярия по гражданским и уголовным делам 
	Герус Светлана Владимировна 

	3
	Кабинет 
	Яштукова Ирина Николаевна 

	4
	Канцелярия 
	Яштукова Ирина Николаевна 

	5
	Общественная приемная 
	Яштукова Ирина Николаевна 

	6
	Кабинет председателя суда 
	Шемякин Михаил Юрьевич 

	7
	Помощники судей 
	Козлова Елена Алмазовна 

	8
	Зал судебного заседания 
	Обухова Наталья Александровна 

	9
	Кабинет
	Яштукова Ирина Николаевна 

	10
	Секретарь судебного заседания 
	Обухова Наталья Александровна 

	11
	Кабинет судьи 
	Козель Наталья Юрьевна 

	12
	Кабинет 
	Яштукова Ирина Николаевна 

	13
	Кабинет 
	Яштукова Ирина Николаевна 

	14
	Музей
	Яштукова Ирина Николаевна 

	15
	Зал судебного заседания 
	Яштукова Ирина Николаевна 

	16
	Кабинет судьи 
	Котегова Любовь Андреевна  

	17
	Секретарь судебного заседания 
	Долгих Лилия Валерьевна 

	18
	Зал судебного заседания 
	Яштукова Ирина Николаевна 

	б/н
	Архив по гражданским делам 
	Югова Ольга Алексеевна 

	б/н
	Архив по уголовным делам 
(1 этаж) 
	Герус Светлана Владимировна 

	б/н
	Архив по уголовным делам 
(3 этаж) 
	Герус Светлана Владимировна 

	б/н
	Серверная 
	Яштукова Ирина Николаевна 

	б/н
	Конвойное помещение 
	Яштукова Ирина Николаевна 

	б/н
	Кладовая вещественных доказательств 
	Герус Светлана Владимировна 

	б/н
	Электрощитовая 
	Яштукова Ирина Николаевна 

	б/н
	Гардероб 
	Яштукова Ирина Николаевна 


19.2.6. В соответствии с «Положением об организации и ведении гражданской обороны в федеральных судах общей юрисдикции, Судебном департаменте при Верховном Суде Российской Федерации и управлениях (отделах) Судебного департамента в субъектах Российской Федерации», утвержденном приказом генерального директора Судебного департамента при Верховном Суде Российской Федерации от 30 октября 2009 года       № 193, создать эвакуационную комиссию в составе:

руководитель комиссии – администратор суда Ибрагимов О.З. (в ПСП                          Яштукова И.Н.);

члены комиссии:

- помощник судьи Черняева Т.А.  (в ПСП - Козлова Е.А.);

- старший специалист 1 разряда Бабушкина Н. В. (в ПСП - старший специалист 1 разряда Галлямова В.С.);
- рабочий по комплексному обслуживанию задний Поляков А.В.  (в ПСП -  рабочий по комплексному обслуживанию задний Нахватюк А.Е.).

19.3.Техника безопасности.

В соответствии с Трудовым кодексом РФ, приказом Минтруда России от 24.07.2013 N 328н (ред. от 19.02.2016) "Об утверждении Правил по охране труда при эксплуатации электроустановок" проведение вводного инструктажа по технике безопасности для вновь принятых сотрудников суда, с отметкой в Журнале вводного инструктажа по охране труда, возложить на администратора суда Ибрагимова О.З..
Внеплановый инструктаж проводить:

- при введении в действие новых или изменении законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих требования техники безопасности, а также инструкций по технике безопасности;

- при нарушении работниками требований нормативных актов по технике безопасности;

- по заключению комиссий, расследовавших несчастные случаи с людьми или нарушения в работе энергетического объекта;

- по требованию должностных лиц органов государственного надзора и контроля.

19.4.Производственная санитария.

Решение вопросов по производственной санитарии осуществлять в соответствии с Трудовым кодексом РФ, Приказом Судебного департамента при Верховном Суде Российской Федерации от 26.02.2015 г. № 55 "Об утверждении временных норм обеспечения материально-техническими средствами федеральных судов общей юрисдикции, федеральных арбитражных судов и управлений Судебного департамента в субъектах Российской Федерации и форм отчетов-заявок" и других нормативных документов Российской Федерации. Ответственным за выполнение требований санитарных норм в служебных помещениях суда, за организацию и проведение работ по повышению уровня производственной санитарии в суде возложить на старшего  специалиста 1 разряда  Бабушкину Н.В. (в ПСП Яштукову И.Н.)
Основными направлениями деятельности в вопросах производственной санитарии считать:

· соблюдение температурно-влажностного режима;

· освещённость рабочих мест;

· соблюдение безопасного уровня шума;

· содержание в чистоте помещений суда.
19.5.Безопасность эксплуатации зданий и сооружений.

Решение вопросов по безопасной эксплуатации зданий и сооружений осуществлять в соответствии с требованиями Трудового кодекса РФ, Приказа Судебного департамента при Верховном Суде РФ от 16.01.2008 г. № 2 «Об утверждении Положения о системе технического обслуживания и ремонта зданий и сооружений федеральных судов общей юрисдикции и Управлений (отделов) Судебного департамента в субъектах РФ».  Ответственным за выполнение требований безопасной эксплуатации зданий и сооружений возложить на администратора суда Ибрагимова О.З..  

Основными направлениями деятельности в вопросах безопасной эксплуатации зданий и сооружений считать:

- систематическое и периодическое наблюдение за эксплуатацией здания;

- разработку предложений по улучшению технической эксплуатации здания;

- качество проведения всех видов ремонта.
19.6. Назначить комиссию по контролю защищенности информации в составе:  председатель комиссии – председатель суда Шемякин М.Ю.; 

члены  комиссии:

-администратор суда  Ибрагимов О.З.;

-помощник судьи Суслина Т.А.;

-секретарь суда Хафизова О.А..

Комиссии проводить проверки состояния защищенности информации в Губахинском городском суде в установленные сроки согласно Плану мероприятий по обеспечению информации. 


Результаты работы комиссии оформлять актом. Акт представлять на утверждение не позднее трех дней после окончания проверки.

19.9.  Назначить комиссию по уничтожению персональных данных в составе:

председатель – судья Кокшова М.В.;

члены комиссии:

- администратор суда Ибрагимов О.З.;

- начальник общего отдела Зайцев Е.В.;

- секретарь суда Хафизова О.А..
    Комиссии производить уничтожение персональных данных в следующих случаях:

· по требованию субъекта ПДн, в определенных законом случаях;

· при истечении срока хранения;
· в случае выявления неправомерных действий с персональными данными и невозможности устранения допущенных нарушений;

· в случае достижения цели обработки ПДн;

· в случае утраты необходимости достижения цели обработки.

Результаты работы комиссии по уничтожению персональных данных оформлять актом или отметкой в соответствующих формах учета в установленные сроки.
19. ССТУ. РФ
Назначить ответственным за внесение данных о результатах рассмотрения вопросов, содержащихся в не процессуальных обращениях поступивших в Суд, и формирования zip-архива с зарегистрированными данными для дальнейшего экспорта – помощника председателя суда Богомолову Е.И. Назначить ответственным за техническое сопровождение ССТУ консультанта по информатизации  Мардамшину А. А.   
II. Распределение обязанностей, 
связанных с рассмотрением дел

1.   Возложить обязанности по  оказанию практической помощи мировым судьям Губахинского судебного района, организацию и проведение учебы с ними:  по уголовным делам: с/у 1- Астафьеву О.А., с/у 2- Кокшову М. В., с/у 3- Козель Н. Ю.; по гражданским делам: с/у 1- Ануфриеву С.В., с/у 2 – Кремер Я. А., с/у 3- Котегову Л. А. 
2. Закрепить помощников судей за:
-Шемякиным М. Ю. – Богомолову Елену Ивановну;
-Ануфриевой С. В.- Черняеву Татьяну Алексеевну;  
-Астафьевой О. А.- Бермес Светлану Ярославовну;
-Баскаль В. С. – Суслину Татьяну Анатольевну;

-Брызгаловым В. Д.- Кулакову Елену Абударовну;
-Галяминой А. С.- Кузьмину Екатерину Владимировну;
-Золотавиной Т. А. – Трегубову Ольгу Сергеевну;
-Козель Н. Ю.- Козлову Елену Алмазовну; 
-Кокшовой М. В.- Николаевскую Елену Вадимовну; 
-Котеговой Л. А. – Козлову Елену Алмазовну; 
-Кремер Я. А. - Кукшинову Людмилу Александровну; 
3. Закрепить секретарей судебного заседания за:

-Шемякиным М. Ю. -Мельникову Марину Борисовну;  
-Ануфриевой С. В.- Амаханову Евгению Юрьевну;

-Астафьевой О. А.- Березюк Елену Николаевну;
-Брызгаловым В. Д.- Лештаеву Ольгу Владимировну;

-Баскаль В. С. – Косюк Наталью Юрьевну;

-Золотавиной Т. А.- Яговкину Елену Анатольевну; 
-Галяминой А. С.- Карецкую Елену Владимировну;

-Козель Н. Ю.- Обухову Наталью Александровну; 
-Кокшовой М. В.- Шайдуллину Валентину Валерьевну;
-Котеговой Л. А. – Долгих Лилию Валерьевну 

-Кремер Я. А. - Бересневу Ирину Николаевну;

4. На себя возлагаю:

-Общее руководство работой суда и постоянного судебного присутствия суда в                      г. Гремячинск.

-Обобщение работы суда по осуществлению правосудия, постановку задач по совершенствованию деятельности суда.

-Распределение и перераспределение обязанностей и объема работы между судьями и работниками аппарата суда.

-Общий контроль за работой отделов обеспечения судопроизводства по уголовным и гражданским делам, соблюдением требований делопроизводства.

-Рассмотрение поступающей в суд корреспонденции, ее распределение.

-Контроль за сроками рассмотрения судьями, мировыми судьями судебных дел.

-Систематический контроль обоснованности отложений и объявлений перерывов

судебных заседаний по уголовным и гражданским делам.

-Контроль за размещением судебных актов на сайте суда.

-Контроль за прекращением судьями и мировыми судьями дел об административных правонарушениях, а также за делами об административных правонарушениях, возвращенных

судьями, мировыми судьями в орган, должностному лицу, составившему протокол об административном правонарушении.

-Контроль за полнотой и правильностью ведения электронной картотеки ГАС «Правосудие».

-Контроль за использованием денежных средств, сохранностью материально- технических ценностей.

-Направление сведений статистической отчетности.

-Организацию взаимодействия суда со средствами массовой информации.

-Организацию повышения квалификации судей, работников аппарата суда.

-Разрешение жалоб, заявлений граждан по работе суда.

-Рассмотрение уголовных и гражданских дел.

-Рассмотрение ходатайств в порядке досудебного производства по уголовным делам

-Контроль за размещением в подсистему «Банк судебных решений (судебной практики)» ГАС «Правосудие» решений суда по рассмотренным делам и материалам.

-Исполнение функций председателя аттестационной комиссии для аттестации

государственных гражданских служащих суда.

-Анализ судебной практики по плану работы суда.

5.
На исполняющего обязанности заместителя председателя суда Брызгалова Вячеслава Дмитриевича 
- Рассмотрение гражданских дел  (в случае служебной необходимости)
- Рассмотрение уголовных дел (в случае служебной необходимости)
-Рассмотрение дел об административных правонарушениях (как основная категория дел)

-Рассмотрение дел в порядке административного судопроизводства (как основная категория дел)

-Рассмотрение материалов в порядке гражданского судопроизводства (в случае служебной необходимости). 

-Рассмотрение ходатайств в порядке досудебного производства по уголовным делам (в случае служебной необходимости).

-Рассмотрение материалов, поступивших из исправительных учреждений и уголовно- исполнительной инспекции (в случае служебной необходимости).

-Анализ судебной практики по плану работы суда.

-Планирование и организация учебных занятий помощников судей по оказанию помощи судье, рассматривающему административные дела.

-Контроль за размещением в подсистему «Банк судебных решений (судебной практики)» ГАС «Правосудие» решений суда по административным делам.
-Контроль за сроками рассмотрения дел об административных правонарушениях

мировыми судьями судебных участков № 1,2 и 3.

-Анализ рассмотрения дел об административных правонарушениях.
- Оказание методической помощи мировым судьям судебных участков № 1,2 и 3 по рассмотрению дел об административных правонарушениях.
- Контроль работы секретаря суда отдела обеспечения судопроизводства по уголовным делам, отвечающего за дела об административных правонарушениях.

-Контроль своевременности направления копий решений, постановлений по делам об административных правонарушениях должностным лицам, составившим протокол об административном правонарушении.

-Контроль за правильностью определения дат вступления постановлений по делам об административных правонарушениях в законную силу, за сроками направления копий судебных постановлений судебным приставам-исполнителям в соответствии с ч. 5 ст. 32.2 КоАП РФ и за проведение предварительной проверки уплаты штрафов.

-Контроль за размещением в подсистему «Банк судебных решений (судебной практики)» ГАС «Правосудие» решений суда по гражданским делам и делам об административных правонарушениях.
-В отсутствие председателя суда исполнение его функций в соответствии с настоящим приказом.
6.      На судью Баскаль Веронику Сергеевну 
-Рассмотрение гражданских дел (как основная категория дел), в том числе где затронуты интересы несовершеннолетних детей. 
-Рассмотрение уголовных дел (в случае служебной необходимости)
-Рассмотрение дел об административных правонарушениях (в случае служебной необходимости).

-Рассмотрение дел в порядке административного судопроизводства (в случае служебной необходимости).

-Рассмотрение материалов в порядке исполнения приговоров (в случае служебной необходимости).
-Анализ судебной практики по плану работы суда.

-Контроль за размещением в подсистему «Банк судебных решений (судебной практики)» ГАС «Правосудие» решений суда по гражданским делам и делам об административных правонарушениях.

7. На судью Галямину Алину Сергеевну

-Рассмотрение уголовных дел (как основная категория дел), в том числе где затронуты интересы несовершеннолетних 
-Рассмотрение гражданских дел (в случае служебной необходимости)

-Рассмотрение дел об административных правонарушениях (в случае служебной необходимости)

-Рассмотрение дел в порядке административного судопроизводства (в случае служебной необходимости)

-Рассмотрение материалов в порядке гражданского судопроизводства (в случае служебной необходимости)

-Рассмотрение ходатайств в порядке досудебного производства по уголовным делам.

-Рассмотрение материалов, поступивших из исправительных учреждений и уголовно- исполнительной инспекции.
-Контроль сроков рассмотрения уголовных дел в отношении несовершеннолетних.
-Анализ судебной практики по плану работы суда.

-Планирование и организация учебных занятий помощников судей по оказанию помощи судье, рассматривающему уголовные дела.

-Контроль за размещением в подсистему «Банк судебных решений (судебной практики)» ГАС «Правосудие» решений суда по уголовным делам.

-Контроль за предоставлением в Пермский краевой суд информации по уголовным делам в отношении лиц, совершивших преступления в отношении несовершеннолетних.

-Организация взаимодействия с комиссией по делам несовершеннолетних, органами местного самоуправления, социальными службами по защите прав несовершеннолетних.

-Организация проведения правовых уроков, круглых столов и семинаров с учащимися образовательных учреждений на территории Губахинского судебного  района.
8.      На судью Золотавину Татьяну Аркадьевну  

-Рассмотрение гражданских дел (как основная категория дел), в том числе где затронуты интересы несовершеннолетних детей. 
-Рассмотрение уголовных дел (в случае служебной необходимости)
-Рассмотрение дел об административных правонарушениях (в случае служебной необходимости).

-Рассмотрение дел в порядке административного судопроизводства (в случае служебной необходимости).

-Рассмотрение материалов в порядке исполнения приговоров (в случае служебной необходимости).
-Анализ судебной практики по плану работы суда.

-Контроль за размещением в подсистему «Банк судебных решений (судебной практики)» ГАС «Правосудие» решений суда по гражданским делам и делам об административных правонарушениях.
-Исполнение функций председателя экспертной комиссии по отбору дел к уничтожению и сдаче в городской архив.
9.        На судью Астафьеву Оксану Александровну  

-Рассмотрение уголовных дел (основная категория дел)
-Рассмотрение гражданских дел (в случае служебной необходимости)
-Рассмотрение дел об административных правонарушениях (в случае служебной необходимости)
-Планирование и организация учебных занятий помощников судей по оказанию помощи судье, рассматривающему уголовные дела.
-Рассмотрение дел в порядке административного судопроизводства (в случае служебной необходимости)
-Анализ судебной практики по плану работы суда.

-Рассмотрение ходатайств в порядке досудебного производства по уголовным делам.

-Рассмотрение материалов в порядке гражданского судопроизводства (в случае служебной необходимости).
-Рассмотрение материалов, в порядке исполнения приговоров.

-Контроль за размещением в подсистему «Банк судебных решений (судебной практики)» ГАС «Правосудие» решений суда по уголовным делам.
-Контроль за приостановленными делами, в отношении лиц, находящихся в розыске.
10.
На судью Кокшову Марину Владимировну 
-Рассмотрение уголовных дел (основная категория дел)  

-Рассмотрение гражданских дел (в случае служебной необходимости)
-Рассмотрение дел об административных правонарушениях (в случае служебной необходимости)
-Рассмотрение дел в порядке административного судопроизводства (в случае служебной необходимости)
-Рассмотрение материалов в порядке гражданского судопроизводства (в случае служебной необходимости) 
-Рассмотрение материалов, в порядке исполнения приговоров.

-Планирование и организация учебных занятий помощников судей по оказанию помощи судье, рассматривающему уголовные дела.
-На период отсутствия председателя суда - контроль за сроками рассмотрения уголовных дел,  за движением и результатами рассмотрения уголовных дел, по которым судебные акты отменены вышестоящим судом (судами).

-Проведение проверки исполнения приговоров, по которым отбывание наказания в

виде лишения свободы назначено в колонии поселении и осужденный следует туда самостоятельно.
-Рассмотрение ходатайств в порядке досудебного производства по уголовным делам.

-Рассмотрение материалов, поступивших из исправительных учреждений и уголовно- исполнительной инспекции.

-Контроль за размещением в подсистему «Банк судебных решений (судебной практики)» ГАС «Правосудие» решений суда по уголовным делам.

-Анализ судебной практики по плану работы суда.

-Осуществление контроля за исполнением уголовного наказания в виде штрафа.

11.
На судью Кремер Яну Александровну  
-Рассмотрение гражданских дел, в том числе дел, возникающих из публично-правовых правоотношений (основная категория дел)
-Рассмотрение уголовных дел (служебная необходимость)
-Рассмотрение дел об административных правонарушениях (в случае служебной необходимости).
-Рассмотрение дел в порядке административного судопроизводства (в случае служебной необходимости).

-Рассмотрение материалов, в порядке исполнения приговоров (в случае служебной необходимости)
-Рассмотрение материалов в порядке гражданского  судопроизводства.

12.
На судью Ануфриеву Светлану Владимировну 
-Рассмотрение гражданских дел, в том числе дел об усыновлении (удочерении), об отмене усыновления (удочерения); дел с участием несовершеннолетних; дел, возникающих из публично-правовых правоотношений (основная категория дел)
-Рассмотрение уголовных дел (в случае служебной необходимости) 
-Рассмотрение дел об административных правонарушениях (в случае служебной необходимости)
-Рассмотрение дел в порядке административного судопроизводства (в случае служебной необходимости)
-Рассмотрение материалов, в порядке исполнения приговоров (в случае служебной необходимости)
-Рассмотрение материалов в порядке гражданского судопроизводства.

-Анализ судебной практики по плану работы суда.

-Контроль за размещением в подсистему «Банк судебных решений (судебной практики)» ГАС «Правосудие» решений суда по гражданским делам.
-Является ответственным судьей за работой с процессуальными документами поступившими в суд в электронном виде (на период отсутствия заместителя председателя).

-Является ответственным судьей за сохранностью гражданских дел «Об усыновлении (удочерении)», а так же иных дел указанной категории.
- Является ответственными за развитие применения медиации в Губахинском городском суде.
13.
На судью Котегову Любовь Андреевну  
-Рассмотрение гражданских дел.

-Рассмотрение уголовных дел, в том числе, в отношении несовершеннолетних.

-Рассмотрение дел об административных правонарушениях.

-Рассмотрение дел в порядке административного судопроизводства. 

-Рассмотрение материалов, в порядке исполнения приговоров.

-Рассмотрение материалов в порядке гражданского судопроизводства.

-Контроль сроков рассмотрения уголовных дел в отношении несовершеннолетних,

составление справки на дела, находящиеся в производстве суда, мирового судьи судебного участка № 3  свыше 2-х месяцев.

-Организация взаимодействия с комиссией по делам несовершеннолетних, органами местного самоуправления, социальными службами по защите прав несовершеннолетних.

-Рассмотрение ходатайств в порядке досудебного производства по уголовным делам.

-Рассмотрение материалов, поступивших из исправительных учреждений и уголовно- исполнительной инспекции.

-Контроль соблюдения сроков рассмотрения обращений граждан по вопросам работы суда.

-Контроль за размещением в подсистему «Банк судебных решений (судебной практики)» ГАС «Правосудие» решений суда по гражданским делам, уголовным делам  и делам об административных правонарушениях.
14.
На судью Козель Наталью Юрьевну

-Рассмотрение гражданских дел.

-Рассмотрение гражданских дел, в том числе где затронуты интересы несовершеннолетних детей. 
-Рассмотрение уголовных дел.

-Рассмотрение дел об административных правонарушениях.

-Рассмотрение дел в порядке административного судопроизводства.

-Рассмотрение материалов, в порядке исполнения приговоров.

-Рассмотрение материалов в порядке гражданского судопроизводства. 

-Анализ судебной практики по плану работы суда.

-Контроль за размещением в подсистему «Банк судебных решений (судебной практики)» ГАС «Правосудие» решений суда по гражданским делам, уголовным делам  и делам об административных правонарушениях.

15.
На помощников судей:

-Анализ принятых судьей к своему рассмотрению дел, подбор нормативных актов,

материалов судебной практики:

-Изучение поступивших судье дел и подготовка проекта судебного постановления,

отражающего возможность принятия дела к рассмотрению, действия по подготовке дела к рассмотрению;

-Составление справки по существу дела, оформление проектов необходимых по делу запросов;

-Подбор нормативных актов, подлежащих применению, материалов судебной практики по аналогичным делам;

-Подготовка проекта судебного решения, либо иного постановления по результатам рассмотрения дела.

-Подготовка проекта судебных решений по делам, устраняющим преступность деяния, смягчающим  наказание или иным образом улучшающим положение лица, совершившего преступление,  в том числе на лиц, отбывающих наказание или отбывших наказание, но имеющих судимость (декриминализация).

-Проведение первичного приема граждан, представителей юридических лиц, обращающихся в суд с исковыми и другими заявлениями в отсутствие консультанта общего отдела- по распоряжению председателя суда
-Изучение представленных гражданами заявлений, исковых заявлений на предмет

соответствия требованиям ГПК РФ их формы, порядка подачи заявления или иска;

-Проверка полномочий представителя;

-Разъяснение гражданам последствий несоблюдения требований ГПК РФ,

предложение оформления заявления надлежащим образом, разъяснение правил подсудности;

-Получение согласия на СМС-уведомление;

-Проверка правильности исчисления государственной пошлины;

-Заверение копий представленных документов.

-Контроль по делам, разбирательство по которым отложено, производство приостановлено.

-Проверка соответствия апелляционных  жалоб требованиям УПК РФ, контроль за правильностью оформления дел, направляемых в апелляционную инстанцию с последующим докладом судье по выявленным недостаткам.

-Проверка правильности оформления дел при его сдаче в архив суда.

-Подготовка материалов для выступлений, докладов, обобщений, выполняемых судьей:

-Запрос необходимых статистических данных у специалистов суда;

-Подготовка статистических выборок по теме доклада, выступления, обобщения;

-Подготовка проекта выступления, доклада.

-Подготовка проектов ответов на обращения, поступившие в адрес судьи.

-Ежеквартальный контроль исполнения по гражданским, уголовным делам, делам об административных правонарушениях, оконченным судьей, за которым закреплен помощник, с составлением справки.

-Ввод данных в программный комплекс ГАС «Правосудие».

-Заполнение ПИ «Документооборот» либо ПО аналогичного назначения.

-Предоставление председателю суда сведений о размещенных на сайте суда решениях, постановленных по результатам рассмотрения дел о преступлениях коррупционной направленности.

-Предоставление сведений по размещению на сайте суда судебных актов по делам,

рассмотренным судьей.

-Выполнение иных поручений судьи, председателя суда.

-Ежеквартальное проведение сверки по уголовным делам, производство по которым судом приостановлено в связи с розыском подсудимых и направление соответствующих запросов.
-Подготовка информации для размещения на официальном сайте суда в пределах своей компетенции, контроль ее достоверности, отсутствия в ней сведений, содержащих

государственную и иную тайну, конфиденциальных сведений.

-Исполнение иных поручений председателя суда и заместителя председателя суда.
16.
На помощника судьи  Кузьмину Екатерину Владимировну  
дополнительно:

-Организацию взаимодействия с комиссией по делам несовершеннолетних, органами местного самоуправления, социальными службами по защите прав несовершеннолетних.

-Подготовку статистической информации о применении судом элементов ювенальной юстиции.

-Проведение анализа практики назначения наказания по уголовным делам (по гражданским- в период отсутствия Трегубовой О. С.).

-Предоставление ежемесячной информации по всем поступившим в суд уголовным делам, где потерпевшими являются несовершеннолетние (по гражданским – в период отсутствия Трегубовой О. С.). 

17.      На помощника судьи  Трегубову Ольгу Сергеевну  
дополнительно:

-Организацию взаимодействия с комиссией по делам несовершеннолетних, органами местного самоуправления, социальными службами по защите прав несовершеннолетних.
-Организацию взаимодействия с ОПФР и предоставление сведений (не позднее 5 рабочих дней) о вынесении (отмене) решений суда, судебных приказов о взыскании алиментов  на несовершеннолетних детей либо решений суда об изменении их размера или освобождении лица от их уплаты, решений  необходимых  для установления ежемесячного пособия на ребенка в возрасте от 8 до 17 лет.
-Подготовку статистической информации о применении судом элементов ювенальной юстиции.

-Проведение анализа практики назначения наказания по гражданским делам (по уголовным- в период отсутствия Кузьминой Е. В. ). 

-Предоставление ежемесячной информации по всем поступившим в суд гражданским делам, где потерпевшими являются несовершеннолетние.
-Предоставление ежемесячно информации на сайт в раздел «Ювенальная юстиция», в том числе сведений по правовому просвещению учащихся.  
- Является ответственными за документационное обеспечение медиации в Губахинском городском суде (составление отчетно- планирующей  документации и др.) 
18.
На помощника председателя суда Богомолову Елену Ивановну  дополнительно:

-Организацию и осуществление ежедневного приема граждан в суде.

-Осуществление общего контроля за работой помощников судей, перераспределение обязанностей временно отсутствующего помощника судьи.

-Ежемесячное представление председателю суда отчетов о работе помощников судей.

-Контроль за сроками рассмотрения уголовных дел, составление справки по делам, находящимся в производстве суда, мировых судей свыше 2-х месяцев.

-Взаимодействие со средствами массовой информации в пределах своей компетенции, подготовка и представление соответствующей отчетности в Пермский краевой суд и Управление Судебного департамента в Пермском крае (не период ее отсутствия Николаевская Е. В.)
-Контроль за соблюдением сроков рассмотрения обращений граждан по вопросам не процессуального характера.
19.   На помощника судьи Бермес Светлану Ярославовну  
дополнительно:

-Предоставление ежемесячно в Пермский краевой суд информации об отложенных

судебных заседаниях по вине адвоката.

-Сбор сведений о срывах судебных заседаний в связи с неявкой адвокатов, привлеченных к участию в деле в порядке ст.50 УПК РФ и 50 ГПК РФ.

-Проведение проверки исполнения приговоров, по которым назначено наказание в

виде штрафа.

-Анализ частных постановлений выносимых судьями суда.
20.
На помощников судей  Кулакову Елену Абударовну, Козлову Елену Алмазовну
дополнительно:
-Анализ рассмотрения дел об административных правонарушениях.
-Ежемесячное представление отчетов о работе помощников судей по размещению судебных актов на сайте суда.

-Контроль за движением административных дел, по которым Пермским краевым судом отменены судебные решения с направлением дел на новое судебное разбирательство.

-Контроль за сроками рассмотрения дел об административных правонарушениях.

-Организацию взаимодействия с комиссией по делам несовершеннолетних, органами местного самоуправления, социальными службами по защите прав несовершеннолетних, по гражданским делам.
21.
На помощника судьи Кукшинову Людмилу Александровну  
дополнительно:


-Контроль за явкой представителей органов местного самоуправления, представителей государственных органов  в судебные заседания, 
-Анализ рассмотрения гражданских  дел.
-Предоставление ежемесячно  в Пермский краевой суд информации об отложенных

судебных заседаниях по вине адвоката (в отсутствие помощника судьи Бермес С. Я.).

-Является  ответственной  за направление сведений о применении взыскания в виде увольнения (освобождения от должности) в связи с утратой доверия за совершение коррупционного правонарушения государственного гражданского служащего суда в Управление Судебного департамента Пермском крае в течение 10 рабочих дней со дня принятия акта (в отсутствие Зайцева Е. В).
-Контроль за гражданскими делами, по которым назначены судебные экспертизы.
22.
На помощника судьи Суслину  Татьяну Анатольевну   
дополнительно:

 -Предоставление в Отдел законодательства субъекта РФ ведения федерального регистра и регистрации уставов муниципальных образований информации о вступивших в законную силу решениях суда по спорам, вытекающим из правоотношений, возникающих в связи с прохождением федеральной государственной гражданской службы (в отсутствии Домбровской С. А.).
-Контроль за сроками рассмотрения гражданских дел, составление справки по делам, находящимся в производстве суда, мировых судей свыше 2 месяцев.
-Контроль за своевременностью и качеством проведения сверок отделов полиции с мировыми судьями на обслуживаемой территории по рассмотрению дел об административных правонарушениях, предусмотренных статьями 6.8,.6.9.,6.9.1.,20.20 КоАП РФ. 
 23. На помощника судьи Николаевскую Елену Вадимовну 
дополнительно: 
- Является ответственным за организацию и обеспечение деятельности по рассмотрению дел в суде с участием присяжных заседателей. Организует взаимодействие с органами местного самоуправления по своевременному составлению (обновлению) списков присяжных заседателей, ведет деловую переписку по данному направлению деятельности. 

