Положение

об отделе государственной службы и кадров,

обеспечения судопроизводства и материально-технического обеспечения
Калязинского районного суда Тверской области

1. Общие положения


1.1. Отдел государственной службы и кадров, обеспечения судопроизводства и материально-технического обеспечения Калязинского районного суда Тверской области (далее - Отдел) является структурным подразделением Калязинского районного суда Тверской области (далее суда), осуществляющий функции по ведению кадровой работы, обеспечению судопроизводства при рассмотрении уголовных, гражданских, административных дел и материалов и материально-технического обеспечения здания суда.

1.2. Отдел в своей деятельности руководствуется:

- Конституцией РФ;

- Федеральным конституционным законом от 31.12.1996 № 1-ФКЗ «О судебной системе РФ»;
- Законом РФ от 26.06.1992 № 3132-1 «О статусе судей в РФ»;

- Федеральным законом от 27.05.2003 № 58-ФЗ «О системе государственной службы РФ»;

- Федеральным законом от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе РФ»;

- Указами Президента РФ;

- Постановлениями Правительства РФ;

- Распоряжениями председателя Верховного Суда РФ;

- Приказами и распоряжениями Генерального директора Судебного департамента при Верховном Суде РФ;

- Приказами и распоряжениями начальника Управления Судебного департамента в Тверской области;
- Инструкцией по судебному делопроизводству в районном суде, утвержденной приказом Судебного департамента при Верховном Суде РФ от 29.04.2003г. № 36;
- Инструкцией по ведению судебной статистики, утвержденной приказом Судебного департамента при Верховном Суде РФ от 29.12.2007г. № 169;

- Перечнем документов федеральных судов общей юрисдикции с указанием сроков хранения, утвержденным приказом Судебного департамента при Верховном Суде РФ от 09.06.2011г. № 112

- Приказами и распоряжениями председателя суда;

- Настоящим положением.

1.3.  Отдел непосредственно подчиняется председателю суда, в его отсутствие – исполняющему обязанности председателя.

1.4. Деятельность отдела строится во взаимодействии с другими структурными подразделениями суда.
2. Структура 


2.1. Структура отдела обеспечения судопроизводства утверждается председателем суда.


2.2. Штатная численность отдела утверждается в установленном порядке начальником Управления Судебного департамента в Тверской области, по согласованию с председателем суда.


2.3. Штатная численность отдела составляет 7 единиц: начальник отдела, 4 секретаря судебного заседания, 2 секретаря суда, 1 старший специалист 3 разряда.

3. Задачи отдела


3.1. Улучшение качественного состава кадров аппарата суда, совершенствование работы по их конкурсному отбору и расстановке на основе квалификации, личных и деловых качеств.

3.2. Укрепление руководящей роли отдела в комплектовании должностей компетентными и инициативными работниками, способных эффективно и последовательно решать поставленные задачи. Формирование кадрового резерва и его эффективное использование.


3.3. Обеспечение должностного роста гражданских служащих суда.

3.4. Обеспечение строгого, точного и единообразного применения Законов РФ и нормативных актов по работе с кадрами и прохождению государственной службы в суде.

          3.5. Проведение  мероприятий по обеспечению суда материально-техническими средствами, надлежащему функционированию и обеспечению исправного состояния зданий, сооружений, помещений суда и иного оборудования

3.6. Обеспечение судопроизводства.
4. Функции отдела


4.1. Осуществляет выполнение решений вышестоящих государственных органов, приказов, поручений начальника Управления Судебного департамента в Тверской области, плановых занятий, касающихся деятельности отдела.


4.2. Ведет статистический и персональный учет работников аппарата суда. Ведет кадровый учет и кадровое дело в суде.


4.3. Формирует кадровый резерв суда.


4.5. Осуществляет подготовку, учет и хранение организационно-штатной и кадровой документации: приказов, распоряжений председателя суда, служебных контрактов, трудовых договоров, штатных расписаний суда, графика отпусков и других документов.

4.6. Проводит оперативные совещания и учебные занятия по повышению квалификации работников аппарата суда.


4.7. Готовит материалы к прохождению аттестации государственными служащими суда, обеспечивает и организует его проведение.


4.8. По распоряжению председателя суда проводит служебные проверки.


4.9. Консультирует гражданских служащих по правовым и иным вопросам гражданской службы.


4.10. Готовит материалы к проведению квалификационного экзамена работников аппарата суда. Организует и обеспечивает его проведение.


4.11. Взаимодействует с Управлением Судебного департамента в Тверской области по вопросам государственной службы и кадровой работы.


4.12. Организует конкурс на замещение вакантных государственных должностей государственной службы, а также по формированию кадрового резерва.


4.13. Составляет отчеты, справки, анализы о составе и движении кадров суда.


4.14. Осуществляет ведение трудовых книжек сотрудников.


4.15. Осуществляет ведение личных дел сотрудников и карточек формы Т-2ГС и Т-2 на сотрудников суда.


4.16. Оформляет и выдает служебные удостоверения работникам аппарата суда. 


4.17. Ведет в установленном порядке воинский учет сотрудников суда.


4.18. Производит оформление и сбор первичных документов по индивидуальному (персонифицированному) учету сотрудников суда.


4.19. Совместно с администратором суда организует работу персонала по охране и обслуживанию здания.


4.20. Обеспечивает деятельность судей по организации и проведению судебных процессов, ведению протоколов судебного заседания, оформлению дел и материалов на стадиях принятия, назначения к судебному заседанию и после их рассмотрения.


4.21. Осуществляет введение текущей информации в программный комплекс Государственной автоматизированной системы РФ «Правосудие».

4.22. Ведет журналы в соответствии с номенклатурой суда.


4.23. Обеспечивает сохранность уголовных, гражданских, административных дел, материалов и иной корреспонденции.

4.24. Организует материально-технического обеспечения деятельности суда в соответствии с действующими нормативно-правовыми актами, в том числе обеспечение суда символами государственной власти, судей мантиями и служебным обмундированием, работников аппарата суда, имеющих классные чины, служебным обмундированием, а также обеспечение судей и работников аппарата суда канцелярскими принадлежностями, бланками, средствами связи и другой техникой и предметами хозяйственного обихода, организация приема и отпуска товарно-материальных ценностей, размещения, хранения и учета материальных ценностей, списания пришедшего в негодность инвентаря и оборудования;

4.25. Взаимодействует с иными государственными органами и организациями, а также иными структурными подразделениями суда по вопросам, отнесенным к компетенции отдела;

4.26. Выполняет мероприятия, связанных с решением задач в области гражданской обороны;

4.27. Участвует в проведении инвентаризации материальных ценностей и технических средств;

4.28. Выполняет иные функции, возложенные на отдел.

5. Организация деятельности отдела


5.1. Деятельность отдела строится в соответствии с настоящим Положением, должностными регламентами работников отдела, на основе планов работы, утверждаемых председателем суда, а также отчетности о результатах выполнения планов.


5.2. Отдел в пределах своей компетенции взаимодействует с администратором суда, судьями, помощниками судей, Управлением Судебного департамента в Тверской области.


6. Права


Для осуществления своих функций отдел вправе:


6.1. Вносить на рассмотрение председателю суда предложения по улучшению кадровой работы и обеспечения судопроизводства, проекты документов по улучшению организации работы отдела и условий труда.


6.2. Получать от администратора суда, судей, их помощников, работников отдела делопроизводства и судебной статистики сведения, необходимые для осуществления деятельности отдела.


6.3. Получать для ознакомления и использования в работе поступающие в суд законодательные и иные нормативные акты и документы, регламентирующие работу отдела.


6.4. Получать необходимую методическую помощь в Управлении Судебного департамента в Тверской области по кадровым вопросам и вопросам обеспечения судопроизводства.


6.5. Участвовать в проводимых председателем суда служебных совещаниях при обсуждении и решении вопросов, касающихся деятельности отдела и суда, вносить предложения по улучшению организации деятельности отдела и суда.

7. Руководство отдела


7.1. Отдел возглавляет начальник отдела, который направляет и координирует работу отдела, а также обеспечивает своевременное и качественное выполнение задач и функций, возложенных на отдел.


7.2. Начальник отдела и работники отдела назначаются и освобождаются от должности приказом председателя суда.


7.3. Начальник отдела работает непосредственно под руководством председателя суда и подчиняется ему.


7.4. В соответствии со своими полномочиями начальник отдела осуществляет руководство деятельностью отдела, организует работу отдела, разрабатывает и вносит на утверждение председателю суда проекты должностных регламентов на государственных служащих и обеспечивает контроль за исполнением возложенных на них должностных обязанностей. В пределах своей компетенции начальник отдела вправе давать указания и распоряжения работникам отдела, обязательные для исполнения.


7.5. Начальник отдела осуществляет контроль за исполнением государственными служащими отдела, изданных председателем суда приказов и распоряжений, а также за соблюдением сроков выполнения указаний и поручений председателя суда в пределах компетенции.

7.6. На период временного отсутствия начальника отдела государственной службы и кадров, и обеспечения судопроизводства его замещают сотрудники  отдела обеспечения судопроизводства   согласно распределению обязанностей между государственными служащими суда.

8. Ответственность


8.1. Начальник отдела несет персональную ответственность за ненадлежащее и своевременное исполнением возложенных на отдел функций и задач, приказов и поручений председателя суда, а также за состоянием трудовой дисциплины и исполнительской дисциплины в отделе, обеспечение соблюдения сотрудниками установленного порядка работы со служебными документами и информацией.

8.2. Другие работники отдела несут установленную законом ответственность за ненадлежащее и своевременное исполнение должностных обязанностей в пределах установленной служебным контрактом с ним и должностным регламентом трудовой функции.
