 Відділ (канцелярія) діловодства, прийому 

та обліку звернень громадян
апеляційного суду Дніпропетровської області.

  Відділ (канцелярія) діловодства, прийому та обліку звернень громадян апеляційного суду Дніпропетровської області (далі - Відділ) є структурним підрозділом апеляційного суду Дніпропетровської області (надалі - Суд).
Відділ підпорядковується керівнику апарату апеляційного суду Дніпропетровської області та підконтрольний  голові суду.
Відділ в своїй діяльності керується Конституцією України, Цивільним процесуальним, Кримінальним процесуальним та іншими кодексами України, Законами України «Про судоустрій і статус суддів», «Про захист персональних даних», «Про звернення громадян», «Про інформацію», «Про доступ до публічної інформації» та іншими законами України, рішеннями Конституційного Суду України, актами Президента України, Верховної Ради України та Кабінету Міністрів України, документами Верховного Суду України, актами законодавства та нормативними документами, що регламентують діяльність судових органів, рішеннями органів суддівського самоврядування, наказами, інструкціями та рекомендаціями Державної судової адміністрації України, наказами і розпорядженнями голови суду та його заступників, керівника апарату, дорученнями його заступників, начальника Відділу, та  Положенням про Відділ.

Завдання Відділу :

· основними завданнями Відділу є реалізація державної політики та повноважень апеляційного суду Дніпропетровської області, визначених Законом України «Про судоустрій і статус суддів» з питань забезпечення практичної реалізації громадянами України наданого їм Конституцією України права направляти письмові звернення або особисто звертатися до апеляційного суду Дніпропетровської області, що зобов'язаний розглянути звернення і дати обґрунтовану відповідь у встановлений законом термін;

· сприяння у підвищенні ефективності діяльності апеляційного суду Дніпропетровської області із забезпечення виконання Закону України «Про звернення громадян»;

· забезпечення прийому громадян, представників юридичних осіб та громадських організацій;

· забезпечення кваліфікованого, об’єктивного і своєчасного розгляду заяв, пропозицій і скарг громадян та юридичних осіб, що надійшли до Суду, з метою оперативного вирішення порушених у них питань відповідно до чинного законодавства;

· забезпечення неухильного дотримання графіку та належної організації особистого прийому громадян та представників юридичних осіб і громадських організацій головою апеляційного суду;

· здійснення контролю за своєчасним розглядом пропозицій, заяв і скарг громадян та юридичних осіб, які надійшли до Суду і направлені за дорученням керівництва для вирішення структурним підрозділам Суду, відповідному органу чи посадовій особі;

· надання методичної допомоги структурним підрозділам Суду в організації роботи із зверненнями громадян;

· проведення аналізу письмових і усних звернень громадян, підготовку матеріалів та регулярне інформування голови Суду, його заступників та керівника апарату про стан цієї роботи;

· забезпечення підготовки матеріалів з питань розгляду звернень;

· організація роботи щодо обробки персональних даних в автоматизованій системі документообігу Суду;
· організація впровадження передових технологій роботи з документами в Суді;
· забезпечення роботи з документами та матеріалами справ в апараті Суду, приймання, перевірка правильності їх оформлення та своєчасність проходження, внесення реєстраційних даних до автоматизованої системи документообігу Суду і їх експедиційна обробка відповідно до вимог інструкції з діловодства;
· підготовка проектів відповідей на звернення і інформаційні запити громадян та юридичних осіб, що відносяться до компетенції Відділу;
· забезпечення збереження персональних даних осіб, що стали відомі у зв'язку з виконанням посадових обов'язків, а також іншої інформації, яка відповідно до закону не підлягає розголошенню;
· надання публічної інформації в межах компетенції Відділу;
· забезпечення безперешкодного ознайомлення громадян з матеріалами цивільних справ, що перебувають на розгляді в Суді, видача копій судових рішень та копій технічного запису судових засідань;
· організація роботи з розгляду запитів по архівним документам;
· забезпечення формування нарядів листування з установами та організаціями щодо направлення звернень за належністю та інших документів, відповідно до номенклатури суду;
· передача до архіву Суду номенклатурних справ за минулі роки;
· організація користування, обліку та зберігання документів Суду, комплектування архіву, підготовка документів та архівних справ для передачі їх у встановленому порядку на постійне зберігання чи знищення;
· систематичне підвищення кваліфікації працівників Відділу, дотримання трудової та виконавчої дисципліни у Відділі;
· участь у підготовці планів роботи Суду і Відділу, забезпечення їх виконання у межах Відділу та аналіз їх виконання.

 Функції відділу:
· здійснення щоденно протягом встановленого в Суді робочого часу прийому громадян, прийняття документів, перевірки правильності їх оформлення, фактичної наявності документів та додатків до них; забезпечення усунення виявлених недоліків в межах своєї компетенції, а також контроль за дотриманням вимог інструкції з діловодства; облік та розподіл кореспонденції, що одержана безпосередньо від громадян та юридичних осіб, надійшла поштою, електронною поштою, або на особистому прийомі голови Суду, внесення реєстраційних даних в автоматизовану систему документообігу Суду, своєчасну передачу їх за належністю виконавцям та до відповідних структурних підрозділів, відправлення електронних листів за допомогою електронної пошти, контроль виконання;
· здійснення первинного обліку в автоматизованій системі документообігу Суду справ і матеріалів, розгляд яких передбачено процесуальним законодавством;
· здійснення попереднього розгляду письмових пропозицій, заяв і скарг, інформаційних запитів громадян та юридичних осіб, підготовка пропозиції для наступної доповіді керівництву суду;

· інформування голови Суду та його заступників про зміст звернень громадян, підготовка необхідних матеріалів для своєчасного їх розгляду;
· проведення консультацій та роз'яснень громадянам, які виявили бажання звернутися (або звернулися) на особистий прийом голови Суду, про порядок вирішення їх питань;
· забезпечення належної організації особистого прийому громадян головою Суду;
· здійснення своєчасного розгляду пропозицій, заяв і скарг громадян;

· направлення за дорученням голови Суду, його заступників відповідному органу чи посадовій особі за належністю для розгляду заяв і скарг громадян, та інформування про це заявників;
· отримання від структурних підрозділів Суду, місцевих судів області інформації (довідок, пояснень та інших матеріалів), що стосуються розгляду пропозицій, заяв і скарг громадян, та підготовка на їх підставі інформації керівництву Суду;

· здійснення контролю за своєчасним інформуванням про вирішення
питань, порушених у заявах і скаргах громадян, які направлені на розгляд
структурним підрозділам Суду та до місцевих судів;

· організація за дорученням керівництва Суду, в необхідних випадках, перевірки фактів, викладених у зверненнях громадян, що стосуються його компетенції;

· ведення обліку громадян, що побували на особистому прийомі у голови Суду, контроль за виконанням його доручень;

· забезпечення підготовки та подання голові Суду, його заступникам інформації про факти порушення виконавської дисципліни та формального ставлення до розгляду звернень громадян;

· інформування голови Суду, його заступників про стан роботи зі зверненнями громадян, та з організації їх особистого прийому, і надання пропозицій щодо вдосконалення цієї роботи;

· здійснення підготовки проектів письмових відповідей громадянам та юридичним особам на отриманні звернення та інформаційні запити;
· організація роботи щодо виконання вимог Закону України «Про доступ до публічної інформації»;

· вивчення та узагальнення питань, які порушуються у зверненнях громадян відповідно до вимог Закону «Про звернення громадян». Підготовка, не рідше ніж двічі на рік, аналізів стану роботи зі зверненнями громадян та юридичних осіб, які розміщуються на офіційній веб-сторінці Суду;

· залучення, за згодою керівництва Суду, спеціалістів його структурних підрозділів для здійснення заходів, що проводяться Відділом, відповідно до покладених на нього обов'язків;
· здійснення обробки персональних даних в автоматизованій системі документообігу Суду та забезпечення захисту персональних даних, що обробляються Відділом;

· здійснення належної організації роботи з документами у Відділі та їх експедиційну обробку (здійснення аналізу, опрацювання та доставку службової кореспонденції адресатам), складання звітів щодо використання коштів на поштові відправлення;

· забезпечення зберігання справ та матеріалів, що надійшли на розгляд до Суду;
· здійснення видачі копій судових рішень, копій технічного запису судового засідання та цивільних справ для ознайомлення;
· надання юридичним та фізичним особам довідок інформаційного характеру;
· надання консультативних послуг громадянам з питань роботи Суду;

· здійснення копіювально-розмножувальної роботи;

· формування нарядів та звернень громадян відповідно до Номенклатури справ Суду;
· передача номенклатурних справ Відділу на зберігання до архіву Суду;
· здійснення підготовки проектів Номенклатури справ суду, погодження з ЕПК Державного архіву Дніпропетровської області;
· здійснення підготовки документів та архівних справ для передачі їх у встановленому порядку на постійне або тимчасове зберігання чи знищення;
· постійне підвищення рівня професійної компетентності та удосконалення організації службової діяльності працівників Відділу;
· розробка та підготовка планів роботи Відділу, забезпечення їх виконання, підготовка аналітичних матеріалів щодо їх реалізації.

 Відділ має право :

· одержувати від посадових осіб Суду необхідну інформацію з питань, віднесених до компетенції Відділу;
· залучати спеціалістів Суду для розгляду питань, що належать до компетенції Відділу;
· в межах компетенції Відділу вивчати документи, інші матеріали, що стосуються роботи Суду та надавати відповідні пропозиції і рекомендації;
· вносити пропозиції керівнику апарату Суду для обговорення найбільш важливіших питань організації роботи Відділу на нарадах Суду;
· одержувати від працівників апарату Суду, при потребі, письмові пояснення, необхідні для правильного вирішення звернень громадян.
