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ПОСАДОВА   ІНСТРУКЦІЯ 
ЗАСТУПНИКА КЕРІВНИКА АПАРАТУ 
ЛЬВІВСЬКОГО АПЕЛЯЦІЙНОГО АДМІНІСТРАТИВНОГО СУДУ
1. Загальні положення
1.1. Посадова інструкція заступника керівника апарату Львівського апеляційного адміністративного суду (далі – заступник керівника апарату суду) встановлює єдині засади діяльності, обсяг функціональних обов'язків та основні вимоги щодо їх виконання, права та межі відповідальності, взаємовідносини за посадою особи, яка займає посаду заступника керівника апарату суду.

1.2. Заступник керівника апарату суду є посадовою особою апарату Львівського апеляційного адміністративного суду (далі – суду), правовий статус якої визначається Законами України «Про державну службу» та «Про судоустрій і статус суддів», Положенням про апарат суду та цією посадовою інструкцією.

1.3. Заступник керівника апарату суду призначається на посаду та звільняється з посади наказом Голови Державної судової адміністрації України за поданням голови суду з дотриманням вимог трудового законодавства у порядку, визначеному законодавством про державну службу.
1.4. На посаду заступника керівника апарату суду призначається особа, якій присвоєно ступінь вищої освіти магістр у галузі знань «Право» за спеціальністю «Право», або у галузі знань «Соціальні та поведінкові науки» за спеціальністю «Економіка», чи у галузі знань «Управління та адміністрування» за спеціальностями: «Фінанси, банківська справа та страхування», «Облік і оподаткування», «Менеджмент», «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.

1.5. Застосування до заступника керівника апарату суду заохочення або накладення дисциплінарного стягнення здійснюється Головою Державної судової адміністрації України за поданням голови суду.

Преміювання заступника керівника апарату суду здійснюється за наказом голови суду.

1.6. У своїй роботі 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», «Про бухгалтерський облік та фінансову звітність в Україні», 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 цією посадовою інструкцією. 

1.7. Заступник керівника апарату суду повинен вільно володіти державною мовою, професійними знаннями та знаннями сучасних інформаційних технологій, дотримуватись правил та норм охорони праці та протипожежного захисту.
2. Завдання та обов'язки
2.1. Здійснює в межах наданих керівником апарату суду повноважень організаційне керівництво апаратом суду, забезпечує організацію та злагодженість у роботі структурних підрозділів та працівників, їх взаємодію у виконанні завдань, покладених на апарат суду щодо організаційного забезпечення діяльності суду.

2.2. Організовує та контролює разом з керівником апарату суду ведення діловодства в суді відповідно до інструкції з діловодства та додержання установлених нормативно-правовими актами правил роботи з документами.

2.3. Здійснює заходи щодо забезпечення функціонування автоматизованої системи документообігу суду, автоматизованого розподілу справ між суддями.

2.4. Забезпечує ознайомлення всіх працівників апарату суду з нормативно-правовими актами і методичними матеріалами щодо діяльності суду, здійснює розроблення проектів відповідних актів стосовно організації внутрішньої діяльності суду.

2.5. Здійснює опрацювання наданих керівниками структурних підрозділів пропозицій до перспективних та поточних планів роботи суду та складення проекту плану роботи суду, що подається на затвердження голові суду.

2.6. Бере участь у здійсненні контролю за виконанням запланованих судом заходів, готує аналітичну довідку про стан організації роботи апарату суду у відповідному звітному періоді.

2.7. Координує з керівником апарату суду здійснення організаційних заходів щодо підготовки оперативних нарад, зборів державних службовців чи працівників суду, за дорученням керівника апарату суду проводить такі наради чи збори. 

2.8. Здійснює в межах наданих повноважень заходи щодо забезпечення належних умов діяльності суддів та працівників апарату суду, матеріально-технічного та інформаційно-нормативного забезпечення суду.

2.9. Подає керівнику апарату суду пропозиції щодо структури та штатної чисельності апарату суду, переведення працівників на інші посади в апараті суду, звертається з поданням щодо присвоєння рангів державним службовцям, заохочення чи притягнення до дисциплінарної відповідальності.

2.10. Здійснює прийом громадян та представників юридичних осіб, розгляд їх пропозицій, заяв і скарг, що надходять до суду, а також здійснює роботу щодо виконання вимог Закону України «Про доступ до публічної інформації».

2.11. Здійснює контроль за здійсненням щорічного оцінювання результатів службової діяльності державних службовців апарату суду, організацією підвищення рівня професійної компетентності та підвищення кваліфікації державних службовців апарату суду.

2.12. Здійснює за дорученням керівника апарату суду контроль за організаційним забезпеченням ведення судової статистики та узагальнення судової практики, обліком щодо виготовлення, зберігання та належного використання печаток та штампів суду, належного зберігання судових справ та ведення архіву, бібліотечно-інформаційної роботи в суді, контроль за направленням до Єдиного державного реєстру електронних копій судових рішень та інформації щодо дати набрання судовими рішеннями законної сили.
2.13. Забезпечує разом з керівником апарату суду виконання та необхідне дотримання працівниками суду правил та норм охорони праці та протипожежного захисту.
2.14. Здійснює контроль за належним дотриманням працівниками суду Правил поведінки працівника суду, правил внутрішнього службового чи трудового розпорядку.
2.15. Виконує інші доручення керівника апарату суду, голови суду та його заступників щодо організаційного забезпечення діяльності суду.
3. Права
3.1. Користуватися правами і свободами, передбаченими Конституцією України, законами України «Про державну службу», «Про судоустрій і статус суддів» та іншими актами законодавства.
3.2. На соціальний та правовий захист відповідно до свого статусу.

3.3. На навчання через систему підготовки, перепідготовки, спеціалізації та підвищення кваліфікації державних службовців.

3.4. У встановленому порядку готувати запити, клопотання, звернення тощо з питань, що стосуються діяльності апарату суду і належать до його повноважень.
3.5. Вносити пропозиції голові суду та його заступникам, керівнику апарату суду щодо удосконалення діяльності суду, з питань управління персоналом та кадрової роботи, забезпечення діяльності працівників апарату суду.
3.6. Проводити службові наради з керівниками структурних підрозділів чи працівниками апарату суду з питань, що належать до його повноважень.
3.7. Приймати участь у нарадах, зборах, засіданнях робочих груп з питань організації діяльності апарату суду.

3.8. За дорученням керівництва суду представляти суд в органах державної влади, місцевого самоврядування, взаємодіяти з цими органами в межах своєї компетенції.
3.9. Право підпису відповідних документів в межах своїх повноважень.

4. Відповідальність
4.1. Заступник керівника апарату суду несе відповідальність за виконання покладених на апарат суду завдань, що належать до його компетенції, відповідно до наданих йому повноважень.
4.2. Відповідно до законодавства України несе відповідальність за невиконання або неналежне виконання своїх функціональних обов'язків, бездіяльність або недобросовісне використання наданих йому прав, перевищення своїх повноважень, недотримання правил внутрішнього службового чи трудового розпорядку, Правил поведінки працівника суду.
5. Взаємовідносини за посадою
5.1. Заступник керівника апарату суду безпосередньо підпорядкований керівнику апарату суду, а з адміністративних питань також голові суду та його заступникам.
5.2. Заступнику керівника апарату суду безпосередньо підпорядковані керівники структурних підрозділів та працівники апарату суду з питань, що належать до його повноважень.
5.3. Заступник керівника апарату суду на час тимчасової відсутності керівника апарату суду виконує його обов’язки.

ПОГОДЖЕНО

Начальник відділу управління
персоналом та кадрової роботи                                                           О.Г. Ворон 
З інструкцією ознайомлений

«_____»_________ 2016 року                           _______________ Є.В. Гультяєв   
