ОСНОВНІ ЗАВДАННЯ ТА ФУНКЦІЇ ВІДДІЛУ діловодства та обліку звернень громадян (канцелярія) суду

- забезпечення щоденного, протягом робочого часу суду, прийняття та реєстрації документів, що подаються до апеляційного суду, реєстрації та відправлення вихідних документів суду;
- здійснення контролю за станом виконання документів у суді;

- здійснення прийому громадян з питань, що стосуються компетенції суду;

- забезпечення належного порядку роботи з документами з моменту їх створення (у тому числі за допомогою персонального комп’ютера) або надходження до відправлення адресатам або передачі в архів суду чи в державну архівну установу.


- здійснює щоденний, протягом робочого часу суду, прийом громадян, представників підприємств, установ, організацій і надає їм консультації та роз’яснення з питань, що віднесені до його компетенції;


- здійснює прийом документів, поданих громадянами особисто;


- веде облік та реєстрацію звернень громадян і юридичних осіб та забезпечує ведення діловодства за зверненнями громадян;


- веде облік та реєстрацію інформаційних запитів та готує відповіді на інформаційні запити відповідно до своїх повноважень;


- здійснює реєстрацію справ і документів, які надійшли поштою, електронною поштою, факсимільним зв’язком, телеграфом або поданих громадянами особисто;


- здійснює передавання справ та документів суддям та працівникам апарату суду відповідно до резолюції голови суду, заступника голови суду, керівника апарату з відміткою в автоматизованій системі документообігу суду;


- веде реєстрацію вихідної кореспонденції суду та забезпечує доставку її адресатам;


- веде облік та списання поштових конвертів та марок;


- здійснює контроль за дотриманням строків виконання документів відповідно до резолюції голови суду, заступника голови суду, керівника апарату;


- веде облік і зберігання виконаних документів, відповідно до номенклатурних справ відділу;


- веде документи первинного обліку та номенклатурні справи;


- видає справи та документи для ознайомлення громадянам;


- видає копії документів відповідно до поданих заяв;


- забезпечує схоронність судових та номенклатурних справ та документів;

- надає допомогу працівникам апарату суду у формуванні судових та номенклатурних справ суду;

- веде архів суду, здійснює підготовку та передачу до архіву суду судових і номенклатурних справ, закінчених провадженням, забезпечує збереження архівних справ;

- контролює дотримання строків передачі справ до архіву суду, готує пропозиції з удосконалення цієї роботи;

- готує зведені описи справ постійного і тимчасового строків зберігання, акти передавання справ на державне зберігання, на списання та знищення, а також бере участь у роботі з експертизи цінності архівних документів;

- забезпечує роботу з електронним архівом, в т.ч.: здійснює зберігання та видачу дисків для фіксування судового процесу; веде облік створення архівних копій звукозапису відповідно до заяв учасників процесу; забезпечує ознайомлення  учасників судового розгляду із звукозаписами судових засідань;

- готує проект номенклатури справ суду і подає його на затвердження у встановленому порядку;

- веде облік, зберігання та використання документів з грифом обмеження доступу «Для службового користування»;

- інформує керівництво суду, суддів та працівників апарату суду про законодавчі та інші нормативно-правові акти України, рішення вищих органів державної влади в тому числі судової влади і органів суддівського самоврядування з питань, що стосуються діяльності суду;

- вносить пропозиції до формування плану підвищення кваліфікації працівників суду;

- організовує та контролює ведення робочих кодексів та постанов пленуму Верховного Суду України, Вищого спеціалізованого суду України з розгляду цивільних та кримінальних справ, своєчасне внесення змін до них;
- виконує роботу по копіюванню та розмножуванню документів.

