
ЗАТВЕРДЖЕНО
Наказ керiвника апарату суду
Вiнницького апеляцiйного суду
вiд 23 листопада 2018 року №13/02-16

ПОЛОЖЕНИЯ
ПРО ВIДДIЛ ДIЛОВОДСТВА ТА ОБЛIКУ ЗВЕРНЕНЬ ГРОМАДЯН

кхнцвлягп ВIННИЦЬКОГО АПЕЛЯЦIЙНОГО СУДУ

Положения про вiддiл дiловодства та облiку звернень громадян -
канцелярiю Вiнницького апеляцiйного суду (далi - Положения) розроблено
вiдповiдно до ст. 155 Закону Укратни «Про судоустрiй i статус суддiв»,
Закону Украi'ни «Про державну службу», постанови Кабiнету Мiнiстрiв
Украши вiд 06.04.2016 р. № 271 «Про затвердження критерйв визначення
перелiку посад працiвникiв державних органiв, якi виконують функцп з
обслуговування», Довiдника типових професiйно-квалiфiкацiйних
характеристик посад державних службовцiв, затвердженого наказом голови
Нацiонального агентства Укратни з питань державно'( служби № 11 вiд
13.09.2011 р., Цивiльного кодексу Украши, Цивiльного процесуального
кодексу Украi'ни, Кримiнального кодексу Украгни, Кримiнального
процесуального кодексу Укратни, Кодексу Украши про адмппстративн!
правопорушення, Положения про апарат Вiнницького апеляцiйного суду,
затвердженого рiшенням зборiв суддiв Вiнницького апеляцiйного суду вiд 22
листопада 2018 року № 15, Положения про автоматизовану систему
документообiгу суду, затвердженого Рiшенням Ради суддiв Украши вiд
26.11.2010 року № 30 (зi змiнами) (далi Положения про АСДС), Iнструкцii' з
дiловодства, та визначае порядок створення i органiзацii' дiяльностi, завдання
та функцй права та вiдповiдальнiсть працiвникiв вiддiлу.

Положения про вiддiл дiловодства та облiку звернень громадян -
канцелярiю затверджусться наказом керiвника апарату суду.

Змiни i доповнення до Положения вносяться наказом керiвника апарату
суду за погодженням/з iнiцiативи начальника вiддiлу дiловодства та облiку...звернень громадян - канцелярн .

1. Загальнi положения

1.1. Вiддiл дiловодства та облiку звернень громадян - канцелярiя (далi
- вiддiл) е структурним пiдроздiлом апарату Вiнницького апеляцiйного суду i
виконуе завдання, визначенi цим Положениям, по забезпеченню дiяльностi
суду з питань, що належать до компетенцп вiддiлу.

1.2. У сво'iй дiяльностi вiддiл керуеться Конститушею Укра'iни,
законами Укра'iни «Про судоустрiй i статус суддiв», «Про державну службу»,
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«Про запобiгання корупцп», iншими законами Укратни, Правилами
поведiнки працiвника суду, затвердженими рiшенням Ради суддiв Украши
06.02.2009 р. № 33, актами законодавства та нормативними документами, що. . .
регламентують шяльнгсть судових органгв та встановлюють правила
документування i."x дiяльностi i порядок роботи з документами та цим
Положениям.

1.3. Вiддiл очолюе начальник вiддiлу.

1.4. Вiддiл здiйснюе свою дiяльнiсть вiдповiдно до плану роботи суду.

1.5. Призначення начальника вiддiлу та iнших працiвникiв вiддiлу на
посади та звiльнення iз займаних посад, застосування заохочень та. .дисципшнарних стягнень проводиться наказом кертвника апарату суду з
дотриманням вимог трудового законодавства та законодавства про державну
службу.

1.6. Функцiональнi обов'язки, права та вiдповiдальнiсть начальника. . . . . . . . .вгддглу та гнших прашвникгв вгддшу визначаються посадовими гнструкшями,. .яю затверджуються наказом кертвника апарату суду.

2. Основнi завдання

Основними завданнями вiддiлу е:

2.1. Забезпечення надання доступних i якiсних адмiнiстративних
послуг.

2.2. Забезпечення прийняття та реестрацй документiв i судових справ,
що подаються до апеляцiйного суду.

2.3. Забезпечення належного порядку роботи з документами з моменту
'ix надходження до вiдправлення адресатам або передачi на зберiгання в архiв
суду чи в державну архгвну установу.

2.4. Забезпечення виконання працiвниками вiддiлу покладених на них
завдань, обов' язкiв та функцiй з обслуговування вiдповiдно до Закону
Украши «Про державну службу», посадових iнструкцiй, Правил
внутрiшнього трудового розпорядку та Правил поведiнки працiвника суду.

2.5. Забезпечення систематизацп законодавства та судовот практики,
рiшень Конститушйного Суду Укратни, облiку та зберiгання актiв
законодавства та судовот практики.

2.6. Здiйснення iнших завдань по забезпеченню належнот роботи
. . . . .вгддшу вшповшно до розпоряджень кергвництва суду.

3. Функцй

Вiддiл вiдповiдно до покладених на нього завдань:
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3 .1. Зшйснюс приймання та реестрашю вхiдноi' кореспонденцй,
судових справ i документiв, якi надiйшли поштою, телеграфом,
факсимiльним повiдомленням, електронною поштою, на сайт суду шляхом
заповнення електроннот форми, наданих особисто або кур'сром, отриманих
пiд час особистого прийому керiвництвом суду.

3 .2. Рееструс процесуальнi та непроцесуальнi документи шляхом
внесения до АСДС iнформацii' та даних, передбачених Положениям про
АСДС та iншими нормативно-правовими актами.

3.3. Забсзпечуе передачу кореспонденцii' на розгляд керiвництву суду
невiдкладно або наступного робочого дня, у разi надходження документiв у
неробочий час засобами факсимiльного зв' язку чи електронною поштою.

3 .4. Зшйснюс передачу документа вiд одного структурного пiдроздiлу
апарату суду (виконавця) до iншого за резолюшсю керiвництва суду iз
внесениям i"i змiсту та iнших вiдповiдних вiдмiток до АСДС.

3.5. Забезпечуе облiк i проходження документiв у строки, що
передбаченi чинним законодавством або документом; особа, вiдповiдальна за
ведення дiловодства, зшйснюс контроль за виконанням документiв та звпуе
перед керiвництвом про стан i'x виконання.

3.6. Здгйснюе документальне забезпечення та дiловодство, веде облiк i
зберiгання виконаних документiв.

3. 7. Здгйснюе пересилання помилково доставлених до суду документiв
вiдповiдно до вимог Iнструкцii' з дiловодства.

3.8. Перевтряе при надходженнi до суду судовоi' справи наявнтсть
додаткiв, речових доказiв, зшйснюе огляд стану справи.

3.9. Приймае, перевгряе i вщправляс вихiдну кореспонденцiю суду
пiсля реестрацй в АСДС вiдповiдно до Положения про АСДС, забеэпечуе
доставку i"i адресатам.

3 .1 О. Вiдповiдае за збереження процесуальних та iнших документiв, а
також за нерозголошення iнформацii', що мiститься в них, крiм випадкiв,
передбачених законодавством.

3 .11. Здгйснюс належне зберiгання матерiальних цiнностей (конвертiв
та знакiв поштовот оплати), звпуе про i'x використану кiлькiсть, эапобггае
несанкцюнованому доступу до них.

3 .12. Веде документи первинного облiку та номенклатурнi справи.

3 .13. Забезпечуе передачу працiвникам за належнiстю повiдомлень про
вручения або невручения процесуального документа, надiсланого учасникам
судового процесу поштою, з вiдмiткою про дату одержання i'x судом.

3 .14. Веде облiк та реестрашю звернень громадян i юридичних осiб,
забезпечуе ведения дiловодства за зверненнями громадян та готуе проекти
вiдповiдей.
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3 .15. Веде облiк, реестрашю запитiв на iнформацiю та готуе проекти
вiдповiдей на них iз дотриманням вимог Закону Украши «Про доступ до
публiчноi' iнформацii'».

3 .16. Аналiзус практику розгляду звернень громадян та запипв на
iнформацiю.

3.17. Забезпечуе збереження судових i номенклатурних справ та
докуменпв.

3.18. Надае допомогу працiвникам апарату суду у формуваннi судових i
номенклатурних справ.

3.19. Веде архiв суду, здiйснюс пiдготовку та передачу до архiву суду
судових i номенклатурних справ, закiнчених провадженням, забезпечуе
збереження архiвних справ.

3.20. Контролюе дотримання строкiв передачi справ до архiву суду,
готуе пропозицii' з удосконалення цici' роботи, бере участь у роботi з. . . .експертизи шнносп архлвних докуменпв.

3 .21. Складае та веде номенклатуру справ суду, подае 11 на. . .затвердження головт суду у встановленому порядку; у кгнш року закривае
номенклатуру справ суду шдсумковим записом.

3 .22. Здiйснюс роботу з документами з грифом «для службового
користування» з дотриманням вимог Типовоi' iнструкцii' про порядок ведения
облiку, зберiгання, використання i знищення документiв та iнших
матерiальних носii'в iнформацii', що мiстять службову iнформацiю,
затвердженоi' постановою КМУ вiд 19 жовтня 2016 року № 736, веде облiк,
зберiгання та використання за призначенням печаток i штампiв.

3 .23. Рееструе судовi справи, витребуванi для аналiзу та узагальнення
судовот практики.

3 .24. Зшйснюс систематизацiю законодавства та судовог практики,
забезпечус ведення контрольних кодексiв.

3.25. Здiйснюс роботу з копiювальною та розмножувальною технiкою,
записом i опрацюванням цифрових даних.

3 .26. Виконуе iншi доручення керiвництва щодо органiзацii' i ведения
дшоводства суду.

4. Структура

4.1. Структура та штатна чисельнiсть працiвникiв вiддiлу визначаеться
штатним розписом, структурою та штатною чиссльнгстю апарату
Вiнницького апеляцiйного суду, затвердженими у встановленому законом
порядку Державною судовою адмiнiстрацiсю Украi'ни за погодженням з
головою суду.
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4.2. В структур! вiддiлу функшонуе архiв суду, який забезпечуе
приймання на зберiгання, зберiгання, видачу судових справ, архiвних
документiв, эшйснюс iншi завдання, визначенi Положенням про архiв
Вiнницького апеляцiйного суду, затвердженим керiвником апарату суду.

5. Начальник вiддiлу

5 .1. Особа, яка претендуе на зайняття посади начальника вiддiлу
повинна вiдповiдати загальним вимогам, визначеним Законом Украi'ни «Про
державну службу», та спецiальним вимогам.

5.2. Начальник вiддiлу призначаеться на посаду та звшьняеться з
посади наказом кергвника апарату суду з дотриманням вимог трудового
законодавства та законодавства про державну службу.

5 .3. Начальник вiддiлу безпосередньо пiдпорядкований кергвнику. . .апарату суду 1 координус свою дгяльнгсть в межах наданих повноважень з. .гншими прашвниками апарату суду.

5.4. Начальник вiддiлу зшйснюс безпосереднс кергвництво
працiвниками вiддiлу, забезпечуе належне i своечасне виконання ними
функцiй, передбачених цим Положенням.

5.5. Начальник вiддiлу:

1) здгйспюс безпосереднс керiвництво дiяльнiстю вiддiлу i несе персональну. . . . .вгдповтдальнтстъ за виконання завдань, покладених на вщдш;

2) розподшяе обов'язки мiж працiвниками вiддiлу, а у разi службовоi'
необхiдностi проводить перерозподiл функцiональних обов'язкiв мiж ними,
забезпечуе планування роботи, належний рiвень трудовоi' та виконавськоi'. . . . . .дисципшни, ведения у вгддцп дгловодства, органтзовуе взаемодцо з гншими. .гпдроздшами апарату суду;

3) органтзовуе роботу i забезпечуе контроль за своечасним виконанням
працiвниками вiддiлу доручень, наказiв i розпоряджень голови суду, його
заступникiв, керiвника апарату суду та його заступника, [нформус i'x про
результати виконанот роботи;

4) вносить пропозицii' керiвиику апарату суду щодо призначення працiвиикiв
вiддiлу, i'x переведения та звiльнення з посад, заохочення працiвникiв та
накладення дисцигппнарних стягнень;

5) розробляе положения про вiддiл, посадов! iнструкцii' працiвникiв вiддiлу,
погоджус i'x з керiвником апарату суду;

6) забезпечуе та контролюе зберiгання прийнятих у роботу документiв,
майна, що знаходиться у вiддiлi, а також справ i докумеитiв, переданих до
архгву суду;

7) забезпечуе зберiгаиия та контролюе правильнiсть використання печатки та
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штамшв суду;

8) вивчае стан матерiально-технiчного забезпечення вщдшу та вносить
пропозицп щодо його покращення;

9) зшйснюс оцiнювання результатiв службовот дiяльностi працiвникiв
вiддiлу, якi йому безпосередньо пiдпорядкованi, вносить подання на iм'я
керiвника апарату суду щодо присвоения рангiв державних службовцiв. . .прашвникам вгддшу;

1 О) представляс вiддiл на нарадах, що проводяться в судi та апаратi суду.

5.6. У разi тимчасовот вiдсутностi (вiдпустка, вiдрядження, тимчасова
непрацездатнiсть тощо) виконання обов' язкiв начальника вiддiлу. . . . . . .покладаеться на головного спешашста вгдшлу на тпдстаы наказу кергвника
апарату суду.

6. Права та обов'язки
6.1. Працiвники вiддiлу мають право:

- користуватися правами i свободами, передбаченими Конститушею Украши,
Законами Украгни «Про судоустрiй i статус суддiв», «Про державну службу»,
та гншими актами законодавства;

- на соцiальний та правовий захист вiдповiдно до свого статусу;

- отримувати вiд працiвникiв апарату суду необхiдну iнформацiю для
виконання свотх завдань та обов' язкiв;

...- скликати та проводити наради з питань, що належать до компетенцц
вiддiлу, брати участь у нарадах та зборах апарату суду;

- вносити в межах своег компетенцй пропозицй щодо вдосконалення роботи
вгддшу.

6.2. Працiвники вiддiлу зобов'язанi:

- забезпечувати Ьрганiзацiю, свосчасне i якiсне виконання доручених завдань;

- дотримуватися Конституцп Украгни, законодавства Украши у сферi
запобiгання корупцл, iнших нормативно-правових актiв, вимог Присяги
державного службовця, Правил поведiнки працiвника суду, Правил
внутрiшнього трудового розпорядку суду, посадових iнструкцiй, правил
охорони працi та протипожежнот безпеки, вимог iнших актiв, якi стосуються
роботи суду;

<дстримуватись встановлених правил ведення дшоводства;

- не допускати розголошення у будь-який спосiб персональних даних, якт
стали вiдомi у зв'язку з виконанням посадових обов'язкiв;

- виконувати свою роботу у взасмодц з працiвниками iнших структурних
гпдроздцпв:
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- пiдвищувати свiй рiвень професiйноУ квалiфiкацiУ (компетентностi).

7. Вiдповiдальнiсть

7.1. Працiвники вiддiлу несуть кримiнальну, цивiльну, адмiнiстративну. . . . .та дисципшнарну вшповщальнгсгь за неяктсне виконання та несвоечасне
виконання посадових обов'язкiв, бездiяльнiсть, порушення норм етики в
межах, визначених чинним законодавством.

8. Взасмодтя

8.1. Вiддiл взаемоше з органами державноУ влади, органами мiсцевого. . . .самоврядування, гпдприсмствами, установами та оргаигзашями незалежно вщ
форм власностi та iншими структурними пiдроздiлами апеляцiйного суду з
питань, що належать до його компетенцiУ.
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