ЗАТВЕРДЖЕНО

наказ керівника апарату Львівського

апеляційного адміністративного суду

12.07.2016   № 18

ПОЛОЖЕННЯ

про відділ реєстрації та документального забезпечення-канцелярії
Львівського апеляційного адміністративного суду

1. Загальні положення

1.1. Положення про відділ реєстрації та документального забезпечення-канцелярії Львівського апеляційного адміністративного суду (далі - Положення) встановлює єдині засади діяльності, основні завдання, функції та права відділу реєстрації та документального забезпечення-канцелярії Львівського апеляційного адміністративного суду (далі - відділу).

1.2. Відділ реєстрації та документального забезпечення-канцелярія є структурним підрозділом Львівського апеляційного адміністративного суду (далі - суду), що створюється відповідно до положень Закону України «Про судоустрій і статус суддів» та здійснює свої функції на підставі цього Положення, затвердженого наказом керівника апарату суду.

1.3. Структура та чисельність працівників відділу визначаються штатним розписом та структурою суду, затвердженими Державною судовою адміністрацією України за погодженням з головою суду в межах видатків на утримання відповідного суду.

1.4. Відділ реєстрації та документального забезпечення-канцелярії підпорядковується  керівнику апарату суду та його заступнику.
1.5. У своїй діяльності відділ керується Конституцією України, Законами України «Про судоустрій і статус суддів», «Про державну службу», «Про запобігання корупції», «Про звернення громадян», «Про доступ до публічної інформації», «Про інформацію», «Про доступ до судових рішень», «Про очищення влади», «Про захист персональних даних», «Про відпустки», кодексами та процесуальним законодавством, рішеннями Конституційного суду України, актами Президента України, Верховної Ради України, Кабінету Міністрів України, рішеннями органів суддівського самоврядування, наказами, інструкціями та рекомендаціями Державної судової адміністрації України з питань організаційного забезпечення діяльності судів, іншими нормативно-правовими актами, а також Положенням про апарат суду, Правилами поведінки працівника суду, правилами внутрішнього службового чи трудового розпорядку, інструкцією з діловодства та цим Положенням.

1.6. Завдання та обов’язки, права та відповідальність, взаємовідносини за посадою працівників відділу визначаються посадовими інструкціями, які затверджуються керівником апарату суду.

1.7. Документація відділу ведеться відповідно до інструкції з діловодства, затвердженої номенклатури справ суду та нормативно-правових актів, які регламентують документообіг суду.

1.8.  Відділ може мати визначені наказами суду печатки та штампи, необхідні для виконання завдань відділу.
2. Основні завдання відділу
2.1. Організаційне, процесуальне та інформаційно-технічне забезпечення діяльності суду щодо реєстрації в автоматизованій системі документообігу суду справ, вхідної та вихідної кореспонденції суду.
2.2. Організація діловодства суду та контроль за додержанням встановлених правил роботи з документами суду.
2.3. Виконання завдань, визначених у затверджених планах роботи суду та структурного підрозділу, надання аналітичної інформації та пропозицій з питань організації роботи відділу.
2.4. Ведення документації відділу відповідно до інструкції з діловодства згідно із затвердженою номенклатурою справ суду. 
3. Функції відділу
3.1. Приймає судові справи та кореспонденцію (надіслані поштою, електронною поштою, факсимільним та телеграфним зв’язком, кур’єрською доставкою, нарочно) в день їх надходження, перевіряє цілісність пакетів та конвертів, відповідність одержувача та наявність зазначених додатків.

3.2. Здійснює реєстрацію та облік в автоматизованій системі документообігу суду вхідної і вихідної кореспонденції, в тому числі документів з грифом «Для службового користування» та справ, що поступили для апеляційного розгляду, позовних заяв, заяв про перегляд судових рішень за нововиявленими обставинами, справ із заявами про прийняття додаткового судового рішення, виправлення описок та помилок, роз’яснення судового рішення, повернення судового збору, формує відповідні журнали.

3.3 Здійснює автоматизований розподіл справ між суддями, формує протоколи розподілу.
3.4. Вносить дані в обліково-інформаційну картку справ про сплату судового збору, в тому числі на виконання вимог ухвал суду.

3.5. Забезпечує облік проходження документів, на які встановлено контрольний строк виконання.

3.6. Забезпечує ведення Журналів реєстрації наказів суду з основної діяльності та адміністративно-господарських питань, розпоряджень суду. 
3.7. Здійснює ведення Журналів обліку речових доказів, видачі справ для ознайомлення, видачі копій судових рішень, обліку виконавчих листів, видачі документів (оплатної відповідно до встановлених ставок судового збору), реєстрів обліку копій апеляційних скарг в адміністративних справах, рекомендованої поштової кореспонденції, а також розносної книги місцевої кореспонденції.

3.8. Приймає під розписку у відповідних журналах (реєстрах) судові справи та матеріали, що підлягають поверненню за належністю після закінчення їх розгляду та вихідну кореспонденцію суду, формує та направляє адресатам вихідну кореспонденцію суду через відділення поштового зв’язку та нарочно. 

3.9. Забезпечує зберігання документів у автоматизованій системі документообігу суду.

3.10. Формує та погоджує графік відпусток працівників відділу.

3.11. Забезпечує своєчасний розгляд звернень, заяв та скарг, що надходить до відділу.
3.12. Організовує та забезпечує відправлення вихідної кореспонденції суду.

3.13. Контролює та формує документи суду відповідно до затвердженої номенклатури справ. 

3.14. Здійснює підготовку та передачу до архіву суду судових справ  після закінчення позовного провадження, номенклатурних справ структурних підрозділів суду.

3.15. Контролює та організовує бібліотечно-інформаційну роботу в суді.
3.16. Виконує інші завдання згідно з наказами і розпорядженнями голови суду та його заступників, керівника апарату суду та його заступника.
4. Права відділу 

4.1. Взаємодіяти зі структурними підрозділами суду, державними органами та органами місцевого самоврядування з питань, що належать до його компетенції.

4.2. Одержувати у встановленому законодавством порядку інформацію чи документи, необхідні для виконання покладених на відділ завдань.

4.3. Приймати участь у нарадах та зборах працівників суду.

4.4. Вносити в установленому порядку пропозиції щодо удосконалення діяльності відділу та суду.

4.5. Залучати за погодженням з керівником апарату суду чи його заступником інших працівників апарату суду для виконання завдань, що покладені на відділ.

4.6. На обробку персональних даних фізичних осіб відповідно до законодавства з питань захисту персональних даних для виконання покладених на відділ повноважень.
5. Начальник відділу
5.1. Керівництво діяльністю відділу реєстрації та документального забезпечення-канцелярії здійснює начальник відділу, який призначається на посаду та звільняється з посади наказом керівника апарату суду з дотриманням вимог трудового законодавства у порядку, визначеному законодавством про державну службу.

5.2. На посаду начальника відділу призначається особа, якій присвоєно ступінь вищої освіти магістр у галузі знань «Право» за спеціальністю «Право» або «Міжнародне право», або у галузі знань «Управління та адміністрування» за спеціальністю «Публічне управління та адміністрування» та яка має досвід роботи на посадах державної служби категорій «Б» чи «В» в судовій системі або досвід служби в органах місцевого самоврядування, або досвід роботи на керівних посадах підприємств, установ та організацій незалежно від форми власності не менше 2 років.

5.3. Начальник відділу реєстрації та документального забезпечення-канцелярії :

1) виконує свої посадові обов’язки своєчасно та добросовісно, якісно та в повному обсязі з дотриманням Конституції України та інших нормативно-правових актів з метою недопущення порушень прав і свобод людини та громадянина;

2) здійснює керівництво діяльністю відділу та забезпечує якісне і своєчасне виконання покладених на відділ завдань;

3)  розробляє в межах відділу вимоги до осіб, які претендують на зайняття посад державних службовців та посадові інструкції працівників відділу;

4) забезпечує планування роботи відділу, розподіляє (перерозподіляє) обов’язки між працівниками відділу, очолює та контролює ефективність їх роботи;

5) забезпечує контроль за своєчасним, добросовісним, повним та якісним виконанням працівниками відділу їх посадових обов’язків;
6) організовує роботу і забезпечує контроль за належним виконанням працівниками відділу доручень, наказів і розпоряджень голови суду, його заступників, керівника апарату суду та його заступника, інформує їх про результати виконаної роботи;

7) вносить пропозиції щодо призначення на посаду, переведення на іншу посаду або звільнення з посади працівників структурного підрозділу, присвоєння їм чергового рангу державного службовця;

8) здійснює оцінювання результатів службової діяльності працівників відділу, вносить пропозиції щодо їх заохочення та притягнення їх до дисциплінарної відповідальності;

9) представляє структурний підрозділ апарату суду на нарадах, що проводяться в суді;

10)  проводить наради з працівниками відділу з питань діяльності відділу, контролю за виконанням планів роботи відділу, інших завдань і доручень;

11) забезпечує планування комплексу відповідних заходів щодо первинного обліку та супроводження руху справ та документів суду у встановленому законодавством порядку;

12)  контролює ведення документації відділу відповідно до установленого в суді порядку та згідно із затвердженою номенклатурою справ, інструкцією з діловодства;

13) проводить аналіз та готує інформацію, довідкові матеріали з питань діяльності відділу;

14) контролює своєчасність та правильність передачі в установленому порядку в архів суду завершених судових справ та номенклатурних справ відділу;

15) розробляє заходи щодо покращення організаційного забезпечення роботи відділу, вдосконалення порядку, послідовності і терміну виконання завдань;

16) регулює роботу відділу щодо його ефективної взаємодії з іншими відділами (структурними підрозділами) та працівниками апарату суду з питань, що стосуються діяльності відділу;

17)  підвищує рівень своєї професійної компетентності;
18) виконує розпорядження і доручення голови суду та його заступників, керівника апарату суду та його заступника з питань, які належать до його компетенції;
19) додержується вимог законодавства у сфері запобігання корупції та виникнення конфлікту інтересів під час проходження державної служби;

20) здійснює контроль за дотриманням працівниками відділу Правил поведінки працівника суду, правил внутрішнього службового чи трудового розпорядку суду.

5.4. На час тимчасової відсутності начальника відділу його обов’язки виконує заступник начальника відділу, а у разі відсутності заступника начальника відділу, виконання обов’язків начальника відділу покладається наказом керівника апарату суду на головного спеціаліста відділу.

Начальник відділу реєстрації 

та документального забезпечення-канцелярії        (підпис)         К. В. Стельмах
ПОГОДЖЕНО

Заступник керівника апарату суду               (підпис)                     Є. В. Гультяєв

Начальник відділу управління

персоналом та кадрової роботи                    (підпис)                          О. Г. Ворон 

Згідно з оригіналом

Керівник апарату суду                                                             С. М. Пашковський

