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Приложение 

к приказу по Котельничскому районному суду Кировской области от 27.03.2019 № 22-ОД «Об утверждении положения об отделе обеспечения судопроизводства Котельничского районного суда Кировской области»

П О Л О Ж Е Н И Е 

об отделе обеспечения судопроизводства 

Котельничского районного суда 

Кировской области
1. Общие положения

1.1. Отдел обеспечения судопроизводства (далее - отдел) является структурным подразделением Котельничского районного суда, подчиняется председателю Котельничского районного суда. 

1.2. Отдел образуется с целью организации работы по документационному, кадровому обеспечению деятельности районного суда, систематизации действующего законодательства, а также информационному обеспечению деятельности суда и противодействию коррупции в районном суде. Образование, реорганизация и ликвидация отдела осуществляется приказом председателя Котельничского районного суда.

1.3.  Отдел в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, действующим законодательством Российской Федерации, Указами Президента РФ, Постановлениями Правительства РФ, приказами и распоряжениями председателя Верховного Суда РФ, Генерального директора  Судебного департамента при Верховном Суде РФ, начальника Управления Судебного департамента в Кировской области, председателя Котельничского районного суда, а также требованиями настоящего Положения, должностных регламентов, Инструкции по судебному делопроизводству, Инструкции по организационно-штатной работе. 

1.4. Отдел в пределах своей компетенции осуществляет свою деятельность во взаимодействии с соответствующими службами районного суда, Управления Судебного департамента в Кировской области, судейского сообщества, органами государственной власти и местного самоуправления. Взаимодействие работников отдела регламентируется их должностными регламентами, Инструкцией по судебному делопроизводству, Инструкцией по организационно-штатной работе, нормами ГПК РФ, УПК РФ, Трудового кодекса РФ и др.

1.5. Положение об отделе утверждается приказом председателя Котельничского районного суда. 

2. Функции отдела
Отдел обеспечения судопроизводства предназначен для осуществления организационного и технического обеспечения судопроизводства по уголовным, гражданским, административным делам и делам об административных правонарушениях, в том числе по подготовке и проведению судебных заседаний, также предназначен для организации, сопровождения и оформления кадровой деятельности в отношении судей и работников аппарата суда, персонала по охране и обслуживанию зданий, а также информационному обеспечению деятельности районного суда, 
3. Задачи отдела

Основными направлениями деятельности отдела являются:
- осуществление организационного и технического обеспечения судопроизводства по уголовным, гражданским, административным делам и делам об административных правонарушениях, в том числе по подготовке и проведению судебных заседаний (вызов участников процесса, ведение и изготовление протоколов судебного заседания и ознакомление с ним участников процесса по их ходатайствам, ведение базы данных автоматизированного судебного делопроизводства в соответствии с регламентом его использования и т.д.);

- подготовка, обработка, деперсонификация информации, ее размещение на официальном сайте в сети Интернет по вопросам, отнесенным к компетенции отдела, в соответствии с распределением председателем суда данных функций ответственным структурным подразделениям и должностным лицам;

- обеспечение полноты и достоверности учетных данных используемых в суде автоматизированных информационных систем, формирование корректной регламентной статистической отчетности на их основе;

- организация кодификационно-справочной работы в суде, в том числе по подбору, хранению, систематизации и учету нормативных правовых актов, судебной практики, информирование председателя суда об изменениях в законодательстве Российской Федерации и судебной практике вышестоящих федеральных судов общей юрисдикции, организация и контроль выдачи судьям и работникам аппарата суда необходимых нормативных правовых актов, справочной, научной и учебной литературы, ведение контрольных экземпляров нормативных правовых актов, внесение соответствующих отметок в соответствии с изменениями законодательства Российской Федерации;

- организация, сопровождение и оформления кадровой деятельности в отношении судей и работников аппарата суда, персонала по охране и обслуживанию зданий суда (подготовка проектов приказов, распоряжений, положений и других локальных актов, необходимых для обеспечения кадровых процессов в суде; организация работы по реализации прав и социальных гарантий работников суда в соответствии с законодательством Российской Федерации, учет и регистрация больничных листов, подсчет трудового стажа; ведение трудовых книжек и формирование личных дел работников суда, ознакомление работников суда с материалами личных дел, оформление и выдача служебных удостоверений; подготовка материалов к награждению работников аппарата суда государственными и ведомственными наградами; проведение мероприятий по обучению и повышению квалификации работников аппарата суда; ведение учета рабочего времени работников суда, контроль за составлением и соблюдением графиков очередных отпусков, учет предоставления отпусков и т.д.; осуществление работы по приему, хранению и проверке полноты и достоверности сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представляемых судьями и  работниками аппарата суда и гражданами, претендующими на замещение должностей гражданской службы, а также по соблюдению работниками аппарата суда требований к служебному поведению; информирование о фактах увольнения гражданских служащих в связи  с утратой доверия;  организация и обеспечение проведения конкурсов на замещение вакантных должностей федеральной государственной гражданской службы, аттестации и квалификационных экзаменов федеральных государственных гражданских служащих; формирование кадрового резерва, организация работы с кадровым резервом и его эффективное использование; подготовка и оформление документов и иных материалов для квалификационной коллегии судей; ведение компьютерной базы данных кадрового состава, реестра федеральных государственных гражданских служащих суда;  консультирование федеральных государственных гражданских служащих по вопросам, связанным с поступлением на государственную гражданскую службу, ее прохождением, заключением служебного контракта, назначением и освобождением от замещаемой должности, увольнением и выходом на пенсию, а также иным вопросам; организационно-штатная работа; организация ведения воинского учета и бронирования граждан, пребывающих в запасе и т.д.);  
- подготовка и организация размещения на официальном сайте в сети Интернет информации об объявлении конкурсов на замещение вакантных должностей федеральных государственных гражданских служащих, их результатах, а также иной информации о деятельности суда в порядке, установленном законодательством Российской Федерации; 

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

- взаимодействие с иными государственными органами и организациями, а также иными структурными подразделениями суда по вопросам, отнесенным к компетенции отдела;

- осуществление профилактики коррупционных и иных правонарушений в районном суде:  

а) обеспечение соблюдения федеральными государственными служащими ограничений и запретов, требований о предотвращении или урегулировании конфликта интересов, исполнения ими обязанностей, установленных Федеральным законом от 25 декабря 2008 г. N 273-ФЗ "О противодействии коррупции" и другими федеральными законами;

б) принятие мер по выявлению и устранению причин и условий, способствующих возникновению конфликта интересов на государственной службе;

в) оказание федеральным государственным служащим консультативной помощи по вопросам, связанным с применением на практике требований к служебному поведению и общих принципов служебного поведения государственных служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 г. N 885, а также с уведомлением представителя нанимателя (работодателя), органов прокуратуры Российской Федерации, иных федеральных государственных органов о фактах совершения федеральными государственными служащими, государственными служащими субъектов Российской Федерации или муниципальными служащими коррупционных правонарушений непредставления ими сведений либо представления недостоверных или неполных сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера;

г) обеспечение реализации федеральными государственными служащими обязанности уведомлять представителя нанимателя (работодателя), органы прокуратуры Российской Федерации, иные федеральные государственные органы обо всех случаях обращения к ним каких-либо лиц в целях склонения их к совершению коррупционных правонарушений;

д) организация правового просвещения федеральных государственных служащих;

е) проведение служебных проверок;

ж) осуществление проверки достоверности и полноты сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представляемых гражданами, претендующими на замещение должностей федеральной государственной службы, и федеральными государственными служащими, а также сведений (в части, касающейся профилактики коррупционных правонарушений), представляемых гражданами, претендующими на замещение должностей федеральной государственной службы, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, проверки соблюдения федеральными государственными служащими требований к служебному поведению;

з) подготовка должностными лицами в соответствии с их компетенцией проектов нормативных правовых актов о противодействии коррупции;

и) анализ сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представляемых гражданами, претендующими на замещение должностей федеральной государственной службы, и федеральными государственными служащими, сведений о соблюдении федеральными государственными служащими требований к служебному поведению, о предотвращении или урегулировании конфликта интересов и соблюдении установленных для них запретов, ограничений и обязанностей, сведений о соблюдении гражданами, замещавшими должности федеральной государственной службы, ограничений при заключении ими после ухода с федеральной государственной службы трудового договора и (или) гражданско-правового договора в случаях, предусмотренных федеральными законами, а также при осуществлении анализа таких сведений проведение бесед с указанными гражданами и федеральными государственными служащими с их согласия, получение от них с их согласия необходимых пояснений, получение от органов прокуратуры Российской Федерации, иных федеральных государственных органов, государственных органов субъектов Российской Федерации, территориальных органов федеральных государственных органов, органов местного самоуправления, предприятий, учреждений и организаций информации о соблюдении федеральными государственными служащими требований к служебному поведению (за исключением информации, содержащей сведения, составляющие государственную, банковскую, налоговую или иную охраняемую законом тайну), изучение представленных гражданами или федеральными государственными служащими сведений, иной полученной информации;

к) осуществление проверки соблюдения гражданами, замещавшими должности федеральной государственной службы, ограничений при заключении ими после увольнения с федеральной государственной службы трудового договора и (или) гражданско-правового договора в случаях, предусмотренных федеральными законами;

л) осуществление иных функций, предусмотренных законодательством РФ, нормативными правовыми актами Судебного департамента при Верховном Суде Российской Федерации, Управления Судебного департамента в Кировской области, локальными актами суда в области противодействия коррупции;

- обеспечение направления сведений в реестр лиц, уволенных в связи с утратой доверия о включении и об исключении  из реестра сведений о лицах, уволенных из суда в связи с утратой доверия;

- обеспечение предоставления сведений для размещения на официальном сайте суда в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера гражданских служащих;
- обеспечение предоставления сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера гражданских служащих по запросам СМИ;
- обеспечение размещения сведений для размещения на официальном сайте суда в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера гражданских служащих;
- обеспечение подготовки и  предоставлении информации для размещения в подразделе «Противодействие коррупции» на официальном сайте суда в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" необходимую и достаточную для размещения в соответствии с действующим законодательством;

- обеспечение своевременного размещения представленной информации в подразделе «Противодействие коррупции» на официальном сайте суда в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет";
- обеспечение анализа, осуществление обработки сведений, представленных претендентами на замещение должности гражданской службы и гражданскими служащими в сети «Интернет», на предмет соответствия принципов служебного поведения гражданского служащего (претендента) законодательству. Недопущения совершения поступков, порочащих честь и достоинство государственного гражданского служащего, а так же конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб репутации государственного гражданского служащего или авторитету государственных органов, обеспечивает направление копий сведений в филиал ФГБУ ИАЦ Судебного департамента в Кировской области для обработки сведений, представленных претендентами на замещение должности гражданской службы и гражданскими служащими в сети «Интернет» на предмет полноты и достоверности представленных сведений;

- обеспечение функционирования «телефона доверия» по вопросам противодействия коррупции районного суда;

- обеспечение выполнения функций комиссии по проверке полноты и достоверности представляемых судьями сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера и ее членов согласно Положению о порядке проверки достоверности и полноты сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера судьи суда общей юрисдикции, военного и арбитражного суда, мирового судьи, его супруги (супруга) и несовершеннолетних детей, утвержденному Президиумом Верховного Суда Российской Федерации;
- выполнение иных функций, возложенных на отдел.

4. Руководство отделом

4.1. Руководство деятельностью отдела осуществляет начальник отдела, назначаемый председателем Котельничского районного суда и работающий под его руководством.

4.2. Начальник отдела в соответствии со своими полномочиями:

- руководит деятельностью отдела, распределяет обязанности между сотрудниками отдела, контролирует их исполнение, несет персональную ответственность за выполнение поставленных перед отделом задач;

- вносит предложения председателю суда по совершенствованию деятельности отдела, структурных подразделений суда;
- вносит председателю суда предложения о поощрении (награждении) работников отдела и применении к ним мер дисциплинарного воздействия;

- обеспечивает соблюдение сотрудниками отдела трудовой дисциплины и правил внутреннего трудового распорядка суда, правил поведения в суде государственными гражданскими служащими;

- подписывает служебную документацию в пределах своей компетенции.  

4.3. В период отсутствия (в случае временной нетрудоспособности, ежегодного отпуска, командировки и т.п.) начальника отдела его полномочия исполняет заместитель начальника отдела обеспечения судопроизводства. 

-------------------------------------------------------------------------------------------------
