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А Н А Л І З     Р О Б О Т И 
відділу діловодства та обліку звернень громадян – канцелярії
Апеляційного суду Вінницької області у 2015 році

      На виконання плану роботи Апеляційного суду Вінницької області на
І півріччя 2016 року була  проаналізована робота Відділу діловодства та обліку звернень громадян -  канцелярії суду у 2015 році.     

      Відділ діловодства та обліку звернень громадян – канцелярія (далі – відділ) є структурним підрозділом апарату Апеляційного суду Вінницької області і виконує завдання по забезпеченню діяльності суду з питань, що належать до компетенції відділу, визначені Положенням про цей відділ, затвердженим наказом керівника апарату апеляційного суду від 03.11.2015 року № 27/2-17.

    У своїй діяльності працівники відділу керуються  Конституцією України, Законами України «Про судоустрій і статус суддів», «Про державну службу»,  актикорупційним законодавством України, іншими законами України, актами законодавства та нормативними документами, що регламентують діяльність судових органів та встановлюють правила документування їх діяльності і порядок роботи з документами та  Положенням про відділ.
      Планування роботи відділу здійснюється шляхом складання піврічних планів роботи, які є складовою частиною плану роботи суду. Контроль за виконанням планів роботи відділу здійснює його начальник, звіти про стан їх  виконання заслуховуються на нарадах з керівником апарату суду.

      Відповідно до структури і штатної чисельності апарату Апеляційного суду Вінницької області, затвердженої головою ДСА України за погодженням із головою суду, до відділу входять посади:

- начальник відділу;

- головний спеціаліст;

- провідний спеціаліст;

- завідувач експедиції;

- експедитор;

- оператор комп’ютерного набору;

- архіваріус;

- діловод

      Станом на 01 січня 2016 року фактична чисельність працівників відділу становить 9 чоловік. Керівництво роботою відділу здійснює начальник відділу, який приймає участь не тільки в загальному керівництві відділом, а і в його роботі в цілому.
       Функціональні обов’язки,  права та  відповідальність начальника відділу та інших працівників відділу визначаються посадовими інструкціями, які затверджуються наказом керівника апарату суду.
       У разі тимчасової відсутності будь-кого з працівників відділу, а також у разі службової необхідності начальник відділу проводить розподіл обов’язків
між працівниками відділу.

       Одним з основних завдань відділу є приймання та реєстрація вхідної кореспонденції  відповідно до Інструкції з діловодства у місцевих загальних судах, апеляційних судах областей, апеляційних судах міст Києва та Севастополя, Апеляційному суді Автономної Республіки Крим та Вищому спеціалізованому суді України з розгляду цивільних і кримінальних справ, затвердженої наказом Державної судової адміністрації України № 173 від 17 грудня 2013 року (далі – Інструкція) та Положення про автоматизовану систему документообігу суду, затвердженого Рішенням Ради суддів України № 30 від 26.11.2010 р. (далі – Положення про АСДС), документів та судових справ, що подаються до  апеляційного суду, розгляд яких передбачено процесуальним законодавством.
      Відповідно до Положення про АСДС вхідна кореспонденція приймається і опрацьовується користувачами автоматизованої системи, яким надано доступ до неї відповідно до їх функціональних обов'язків, і реєструється в автоматизованій системі в день її надходження.

     Відповідно до своїх посадових обов’язків прийом та реєстрацію в АСДС вхідної кореспонденції здійснює головний спеціаліст відділу Кравцова С.В.
     Вхідна кореспонденція, яка підлягає реєстрації, надходить до суду поштою, телеграфом, факсимільним повідомленням, електронною поштою, а також подається  громадянами особисто або через кур’єра. Приймання кореспонденції від осіб, які беруть участь у справі (їх представників) здійснюється за пред’явленням  оригіналу документа, що посвідчує особу.

      Протягом  2015 року до відділу на реєстрацію надійшло 16 301 одиниця вхідної кореспонденції (проти 14 580 у 2014 році), з них 1 732 надійшли електронною поштою на офіційну електронну адресу суду, призначену для листування (у 2014 році таких листів зареєстровано 1033).

      Відповідальною за відправку, отримання та обробку офіційних листів, повідомлень електронною поштою (електронних листів) відповідно до наказу керівника апарату від 05 серпня 2015 року № 19/2-17 призначено Джадан А.В.

      Передача кореспонденції на розгляд керівництву суду забезпечується невідкладно або наступного робочого дня, у разі надходження документів у неробочий час засобами факсимільного зв’язку чи електронною поштою.      Передача документа від одного структурного підрозділу апарату суду або 

виконавця до іншого здійснюється виключно через відділ діловодства за 

резолюцією керівництва суду із внесенням до автоматизованої системи відповідної відмітки в реєстраційній формі (контрольній картці), в якій має міститись інформація про місцезнаходження оригіналу документа та його копій. Проект відповіді на виконаний документ разом із документом, на який надається відповідь, також передається через відділ діловодства  на підпис керівництву суду. 

      Важливою складовою функції управління є облік та контроль за виконанням документів. Як правило, на початку робочого дня, начальник відділу діловодства виявляє документи, термін виконання яких закінчується,  з`ясовує у виконавців можливість  своєчасного вирішення поставлених у документах питань, а у разі зриву термінів – доповідає про це керівництву. За допомогою КП «Д-3» здійснюється автоматизований контроль за виконанням документів, що дає можливість вести оперативний контроль і є складовою комплексної програми автоматизації документообігу.
      Реєстрацію вихідної кореспонденції суду в АСДС відповідно до своїх посадових обов’язків здійснює провідний спеціаліст відділу Ульянова О.А., яка формує вихідний номер загальної канцелярії відповідно до вимог пункту 2.2.6 Положення про АСДС, виготовляє супровідні листи за кількістю адресатів на вихідну кореспонденцію суду відповідно до резолюції керівництва із дотриманням вимог ДСТУ 4163-2003 та відповідає за правильність зазначених реквізитів.
       Протягом звітного періоду було зареєстровано 3605 одиниць вихідної кореспонденції (1548 в 2014 р.). Вихідна кореспонденція суду приймається, перевіряється і відправляється поштою, факсом або передається експедитором нарочно.

      Облік вихідної кореспонденції, що передається до поштового відділення, здійснюється за допомогою реєстрів відправки. В квітні місяці 2015 року в експедиції суду було запроваджено формування електронних поштових реєстрів. 
       Протягом 2015 року у суді систематично застосовувалися заходи щодо вдосконалення автоматизованої системи документообігу, оптимізації та автоматизації процесів проходження непроцесуальних документів, формування та обробки документів первинного обліку та формування статистичної звітності. Працівниками ДП «Інформаційні судові системи» постійно випускалися нові версії КП «Д-3» з удосконалення технічних можливостей комп’ютерної програми.

      Користувачам системи доступна можливість формування записів наступних поштових реєстрів: «Проста пошта», «Пошта рекомендована», «Міська рекомендована пошта», «Міжнародна рекомендована пошта». Відповідно до повідомлення учбового центру ДП «ІСС» реалізовано новий тип поштового відправлення «Рекомендована пошта з повідомленням», який впроваджується експедицією  з 1 січня 2016 року.
      2. Окремо від інших видів документів у відділі діловодства ведеться облік звернень громадян, як шляхом реєстрації в автоматизованій системи документообігу суду, так і на паперових реєстраційно-контрольних картках.

      Обов’язки по реєстрації та обліку звернень громадян, ведення діловодства за зверненнями, узагальнення результатів  їх розгляду, а також  опрацювання, систематизацію, аналіз та контроль діяльності суду щодо задоволення запитів на інформацію відповідно до вимог посадової інструкції покладено наказом керівника апарату суду на головного спеціаліста відділу Пустовіт М.Ю. 

      Усі звернення, що надходять до суду, приймаються та реєструються у день їх надходження, діловодство за ними ведеться згідно з Інструкцією з діловодства за зверненнями громадян в органах державної влади і місцевого самоврядування, об'єднаннях громадян, на підприємствах, в установах, організаціях незалежно від форм власності, в засобах масової інформації", затвердженої постановою Кабінету Міністрів України від 14.04.1997 р №348. 
     Протягом 2015 року на адресу суду надійшло 110 звернень (проти 121 у 2014 р.).  Звернення до суду надходили поштовим зв’язком, електронною поштою та подавалися особисто.

      Найбільшу кількість звернень склали скарги на дії та бездіяльність суддів та працівників як судів першої інстанції, так і апеляційного суду. 

     Усі звернення розглянуті, факти, викладені в них, перевірені та надані вичерпні відповіді із дотриманням строків, передбачених Законом України "Про звернення громадян". 

      Крім того, з метою належної організації особистого прийому громадян в суді затверджені графіки особистого прийому громадян керівництвом суду. Прийом громадян в суді здійснюється у визначені дні та години. Графік прийому громадян розміщено у приміщенні суду на довідковому стенді, а також на веб-сторінці суду.

     Так, упродовж 2015 року керівництвом суду прийнято 47 громадян (67 у 2014 р.), з них: головою суду - 32, заступниками  голови  суду – 9, секретарями палат - 6.

       Особлива увага під час проведення особистого прийому приділяється зверненням інвалідів та учасників бойових дій, потерпілих внаслідок Чорнобильської катастрофи, осіб, які потребують соціальної допомоги та підтримки.

      Порядок роботи у суді із запитами на отримання публічної інформації здійснюється відповідно до Закону України "Про доступ до публічної інформації", Положення про забезпечення доступу до публічної інформації у суді та внутрішньо-організаційних документів суду. 
      Протягом 2015 року на адресу суду надійшло 18 запитів (проти 23 у 2014 р.), подані в порядку Закону України «Про доступ до публічної інформації». 5 запитів було подано до суду громадянами особисто, але найбільша їх кількість (13) надійшла на адресу суду електронною поштою за встановленою формою, порядок надіслання якої розміщений на офіційному веб-сайті суду.
       Отримані судом запити було опрацьовано у встановлений законодавством термін із наданням вичерпних відповідей та роз’яснень.
       Інформація щодо розгляду у суді звернень громадян та запитів на отримання публічної інформації опрацьовується головним спеціалістом відділу Пустовіт М.Ю. та подається у вигляді аналітичних довідок окремо від звіту про загальну роботу відділу діловодства із розміщенням даних на веб-сайті суду.
     3. Відділом діловодства та обліку звернень громадян – канцелярією здійснюється приймання і облік (реєстрація) документів з грифом «Для службового користування». Відповідальною за облік і зберігання документів (справ) з грифом «Для службового користування» відповідно до наказу голови суду від 06 жовтня 2015 року № 36/2-05 призначена головний спеціаліст відділу Кравцова С.В.

      Реєстрації підлягають усі вхідні, вихідні та внутрішні документи з грифом «Для службового користування». Облік документів та видань з грифом «Для службового користування» ведеться у «Журналі обліку документів та видань з грифом «Для службового користування» за формою 2 (далі – журнал)  окремо від обліку іншої несекретної документації. Даний журнал включений до номенклатури справ суду, належним чином прошитий, пронумерований та скріплений печаткою суду.  

      Згідно реєстраційних записів у журналі протягом 2015 року зареєстровано 167 документів з грифом обмеження доступу «Для службового користування».

      Відповідно до вищезазначеного наказу голови суду головного спеціаліста відділу Кравцову С.В. призначено відповідальною  за облік і зберігання печаток і штампів суду. За зберігання і використання в суді гербової печатки відповідно до наказу голови суду призначено начальника відділу Островську А.М.       

      Облік печаток і штампів ведеться в «Журналі обліку надходження та видачі на користування печаток і штампів» (далі – журнал). Даний журнал включений до номенклатури справ суду, належним чином прошитий, пронумерований та скріплений печаткою суду. 

      Відповідно до Інструкції про порядок обліку, зберігання і використання документів, справ, видань та інших матеріальних носіїв інформації, які містять службову інформацію, затвердженої  постановою Кабінету Міністрів України від 27 листопада 1998 р. № 1893 (далі – Інструкція № 1893),  печатки і штампи зберігаються у сейфах або металевих шафах, які знаходяться в структурних підрозділах суду. Безпосередня відповідальність за зберігання документів (справ) з грифом обмеження доступу «Для службового користування», печаток і штампів на підставі вищезазначеного наказу голови суду від 06 жовтня 2015 року № 36/2-05  покладено на відповідальних працівників апарату суду, які під розписку отримали такі документи, печатки і штампи.

       Щороку комісією, створеною відповідно до наказу голови суду, у відповідності до вимог Інструкції № 1893 проводиться  перевірка наявності документів з грифом «Для службового користування», печаток і штампів суду.
     4. Для створення єдиної системи формування справ, забезпечення їх обліку, швидкого пошуку документів за змістом та видом, відбору документів та справ на державне зберігання у суді складена номенклатура справ.
      Номенклатура справ суду щороку переглядається, аналізується, уточнюється та затверджується головою суду не пізніше 15 грудня поточного року, уводиться в дію з 1 січня наступного року, є документом постійного зберігання та включається як розділ номенклатури справ суду.
      Відповідно до роботи відділу на ІІ півріччя 2015 року протягом жовтня-листопада начальником відділу діловодства проводилася робота по складанню зведеної номенклатури справ суду на 2016 рік. Дана номенклатура суду сформована на підставі номенклатур справ структурних підрозділів суду, поданих до відділу діловодства відповідальними особами, відповідно до вимог Інструкції з діловодства, інших актів законодавства та нормативних документів, що регламентують діяльність судових органів та встановлюють правила документування їх діяльності і порядок роботи з документами. Під час складання номенклатури справ суду береться до уваги структура та штатний розпис суду, номенклатура справ суду за минулі роки. 
      Номенклатура справ суду на 2016 рік затверджена 15 грудня  2015 року  головою суду після схвалення експертною комісією  суду (протокол ЕК № 3 від 02.10.2015 р.) та введена в дію з 1 січня 2016 року відповідно до наказу голови суду від 29 грудня 2015 року № 48/2-05.

       На виконання зазначеного наказу голови суду для використання в роботі структурні підрозділи суду отримали витяги з відповідних розділів затвердженої номенклатури справ суду із вимогою приведення справ відповідальними особами у відповідність до затвердженої номенклатури справ згідно з функціональними обов’язами.
       Протягом року структурні підрозділи забезпечують ведення номенклатур справ, зокрема, за необхідності вносять до них за погодженням з відділом діловодства нові справи, не передбачені чинною номенклатурою справ, застосовуючи при цьому резервні номери.
      Наприкінці року номенклатура справ суду обов’язково закривається підсумковим записом. 
     Протягом звітного періоду працівниками відділу надавалась методична і практична допомога працівникам апарату суду з питань ведення діловодства відповідно до Інструкції з діловодства, по дотриманню установлених вимог щодо розробки та ведення номенклатури справ, формування документів у справи. 
      5. До складу відділу діловодства та обліку звернень громадян – канцелярії входить архів, який не є самостійною структурною частиною суду. Архів діє відповідно до Положення про архів Апеляційного суду Вінницької області (далі – Положення), погодженого з Державним архівом Вінницької області (далі – ДАВО) та затвердженого наказом голови суду від 14 жовтня 2014 року                         № 63/2-04.

      Порядок ведення архівної справи в суді, а також передавання судових справ та документації, що створилася в процесі управлінської діяльності суду, на державне зберігання, здійснюється згідно з Інструкцією про порядок передання до архіву місцевого та апеляційного суду, зберігання в ньому, відбору та передання до державних архівних установ та архівних відділів міських рад судових справ та управлінської документації суду, затвердженою наказом ДСА України від 15 грудня 2011 року № 168, а також відповідно до Правил
організації діловодства та архівного зберігання документів у державних органах, органах місцевого самоврядування, на підприємствах, в установах і організаціях, затверджених Наказом Міністерства юстиції України
від 18 червня 2015 року N 1000/5. 

      Станом на 01 січня 2016 року посада архіваріуса у відділі є незаповненою.

      Робота архіву суду проводиться відповідно до затвердженого головою суду плану на поточний рік. 

      Основними завданнями архіву суду є приймання від структурних підрозділів та зберігання архівних документів, закінчених в діловодстві, контроль за станом їх зберігання відповідно до встановлених строків; участь у складанні та погодженні зведеної номенклатури справ суду; ведення державного обліку документів НАФ; організація користування архівними документами, надання архівних довідок, копій та витягів з документів юридичним і фізичним особам тощо. 

       Відповідно до плану роботи архіву суду протягом січня-лютого 2015 року     архівістом КТ «Архівіст і Ко» Дрембулько Г.М. було проведено науково-технічне опрацювання документів архіву Апеляційного суду Вінницької області за 2010 рік. За результатами проведеної роботи складено відповідні описи, а саме:

     1. Опис справ постійного зберігання (загального діловодства) за 2010 рік в кількості 36 справ.

     2. Опис кримінальних справ постійного зберігання (розглянутих в судах 1-ої інстанції) за 2010 рік в кількості 43 справ.

     3. Опис справ з кадрових питань (особового складу) за 2010 рік в кількості 11 справ.

     4. Опис облікової документації до кримінальних справ постійного строку зберігання за 2010 рік в кількості 30 справ.

     5. Опис облікової документації до цивільних справ постійного строку зберігання за 2010 рік в кількості 64 справ.
      6. Акти про вилучення для знищення документів за 2010 рік.
      Дані описи та  акти були схвалені на засіданні ЕК суду 31 березня 2015 року (протокол № 2).

       Подальша робота щодо науково-технічного опрацювання документів архіву суду запланована на 2016 рік.
      Видача копій судових рішень, інших документів, які зберігаються в архіві суду, та судових справ для ознайомлення здійснювалася відповідно до встановленого порядку, про що робилися відмітки у відповідних журналах, які введені до номенклатури справ відділу, прошиті, пронумеровані та скріплені печаткою.

      За даними записів у зазначених журналах протягом 2015 року з архіву суду було видано для роботи в структурних підрозділах та на запит  юридичної особи (Вінницький міський суд Вінницької області) 351 справа. Станом на 01 січня 2016 року 12 архівних справ ще перебувають в роботі працівників апарату суду.

      Протягом звітного періоду на запити фізичних та юридичних осіб було видано копії вироків, ухвал та інших документів  з  39 кримінальних справ. Усі копії видавалися  належним чином оформлені відповідно до вимог архівного та загального діловодства.

       Відповідно до плану роботи на 2015 рік та затвердженого графіка передачі справ до архіву структурними підрозділами на зберігання до архіву суду протягом січня – березня 2015 року на підставі складених описів були передані справи та документи за 2013 рік.
      Відділом діловодства та обліку звернень громадян згідно складених описів до архіву суду було передано 9 (дев’ять) справ постійного зберігання, 44 (сорок чотири) справи тимчасового зберігання.
      Хочу зауважити, що виділене для зберігання архівних документів суду приміщення та його обладнання не в повній мірі відповідають вимогам температурно-вологісного, світлового та санітарно-гігієнічного режимів щодо приміщень архіву, встановленим нормативними актами, які регулюють  порядок  архівного зберігання документів, зокрема:

      - Правилам організації діловодства та архівного зберігання документів у державних органах, органах місцевого самоврядування, на підприємствах, в установах і організаціях, затвердженим  Наказом Міністерства юстиції України
18 червня 2015 року N 1000/5;

     - Інструкції про порядок передання до архіву місцевого та апеляційного суду, зберігання в ньому, відбору та передання до державних архівних установ та архівних відділів міських рад судових справ та управлінської документації суду, затвердженої Наказом Державної судової адміністрації України
15.12.2011 N 168. 

      В січні 2015 року головою суду було затверджено План роботи експертної комісії суду (далі – ЕК). Протягом звітного періоду було проведено 3 (три) засідання експертної комісії, до порядку денних яких виносилися питання затвердження планів роботи ЕК та архіву суду на 2015 рік, розгляд результатів науково-технічного опрацювання документів суду за 2010 рік та вилучення для знищення документів Апеляційного суду Вінницької області за цей же період, внесення змін та доповнень до чинної номенклатури справ суду на 2015 рік.
     Наприкінці кожного року відповідно до плану роботи архіву складається та надсилається до Державного архіву Вінницькї області паспорт архіву суду та інші відомості щодо його роботи.
      6. В структурі відділу діловодства функціонує експедиція суду. Експедиція діє на підставі Положення про експедицію Апеляційного суду Вінницької області (далі – Положення), затвердженого наказом керівника апарату 18.04.2011 року № 9/50.

      Експедиція суду щоденно протягом робочого часу суду забезпечує приймання, реєстрацію та відправлення судових справ та матеріалів, розгляд яких передбачено процесуальним законодавством відповідно до вимог Інструкції  з діловодства та Положення про АСДС; при надходженні до суду судової справи перевіряє наявність додатків, речових доказів, здійснює огляд стану справи; здійснює термінову доставку листів, запитів; надає необхідну довідкову інформацю про надходження/відправлення справ; приймає судові справи, витребувані для аналізу та узагальнення судової практики, після вивчення повертає судові справи за належністю до відповідного суду, про що робиться запис в АСДС; веде облік  та  списання поштових конвертів та  марок; взаємодіє з іншими структурними підрозділами суду.
      Функціональні обов’язки працівників експедиції визначаються посадовими інструкціями, які затверджуються наказом керівника апарату. 
      Протягом звітного періоду було зареєстровано 6 124  одиниці судових справ і матеріалів, розгляд яких передбачено процесуальним законодавством. Крім того, для узагальнення апеляційним судом судової практики надійшло 696 судових справ (проти 1638 в 2014 р.). 

      До обов’язків експедиторів Городника В.П. та Клепач Т.Д. входить здійснення своєчасної та належної доставки за призначенням судових справ, листів, запитів, судових повісток та іншої кореспонденції. Доставка кореспонденції здійснюється через відділення поштового зв’язку, а також доставляється адресатам особисто. 

     При підготовці справ і документів для відправлення за призначенням особлива увага приділяється строкам, визначеним процесуальним законодавством.

      Працівниками експедиції щомісяця складається звіт про відправлену поштову кореспонденцію згідно реєстрів відправки (про реєстри зазначалося вище) із зазначенням грошової суми використаних поштових марок та конвертів. Зберігання та використання марок і конвертів перебуває на постійному контролі матеріально відповідальних осіб відділу, результати звітів перевіряються працівниками відділу планово-фінансової діяльності, бухгалтерського обліку та звітності.

      7. У 2015 році на ім’я начальника відділу експедитором Городником В.П.   02 червня 2015 року була подана доповідна записка про те, що під час формування звіту про направлення рекомендованих листів з повідомленням ним було виявлено  8 (вісім) судових повісток про виклик осіб, які беруть участь у справах, призначених на 02 червня 2015 року. Вважає, що дані судові повістки випадково були підкріплені до поштових реєстрів і не були  своєчасно відправлені адресатам.

      З приводу виявлення даного факту в цей же день начальником відділу Островською А.М. була скликана виробнича нарада з працівниками відділу, відібрані письмові пояснення експедиторів Городника В.П. та Клепач Т.Д.  В котрий раз було наголошено, що навантаженість на працівників експедиції не може виправдати неуважність в роботі, яка може спричинити порушення гарантованих Конституцією України прав і свобод громадян. Ще раз звернено увагу на своєчасності відправки саме судових повісток відповідно до вимог  статті 74 ЦПК України.

      Для належної організації роботи експедиції в ході проведення наради були чітко визначені та розподілені обов’язки між її працівниками, зокрема:

       а)  завідувач  експедиції  Юхимець Н.В.:
        - приймання/відправлення та реєстрація справ та матеріалів, розгляд яких передбачено процесуальним законодавством;

        - облік та видача конвертів, поштових марок;

       б) експедитор Городник В.П.:

       - приймання/відправлення та реєстрація справ та матеріалів, розгляд яких передбачено процесуальним законодавством;

        - доставка поштової кореспонденції (листів, запитів, повісток тощо);

        - оформлення посилок та бандеролей для подальшої відправки і доставка їх до поштового відділення;

       в) експедитор Клепач Т.Д.:
       - формування електронних поштових реєстрів засобами КП «Д-3»;

       - приймання вхідної поштової кореспонденції, що надходить до суду з поштового відділення;

        - доставка поштової кореспонденції (листів, запитів, повісток тощо);

       - оформлення посилок та бандеролей для подальшої відправки і доставка їх до поштового відділення.

       г) діловод Поляховська Л.І.: 

       - формування електронних поштових реєстрів засобами КП «Д-3»;

      - приймання вихідної поштової кореспонденції, яка надходить до відділу

для  відправки.      

      В процесі роботи, у зв’язку із виробничою необхідністю обов’язки можуть перерозподілятися.

      8. Упродовж  2015 року у відділі  проводилась аналітична робота, а саме:
- проведено аналіз стану роботи із зверненнями громадян в  Апеляційному суді Вінницької області;

- проведено аналіз роботи з розгляду запитів на отримання публічної інформації Апеляційним судом Вінницької області;

- проведено аналіз роботи відділу діловодства та обліку звернень громадян – канцелярії;

- складено акт за результатами перевірки наявності печаток і штампів суду за 2014 рік;

- у складі комісії взято участь у перевірці наявності документів і справ з грифом обмеження доступу  «Для службового користування»  за 2014 рік.
      9. Значна увага керівництвом суду приділяється підвищенню професійно-кваліфікаційного рівня працівників апарату суду.
      У звітному періоді головний спеціаліст відділу Кравцова С.В. пройшла підготовку в Національній школі суддів України, про що отримала відповідний сертифікат.
      На 2015 рік були розроблені та затверджені головою суду тематичні плани проведення навчань з працівниками апарату суду, до яких увійшли і питання ведення діловодства.

     Так, у січні 2015 року з секретарями суду відділу забезпечення діяльності судової палати у цивільних справах та відділу забезпечення діяльності судової палати у кримінальних справах начальником відділу діловодства та обліку звернень громадян – канцелярії Островською А.М. було проведено навчання на тему: «Вивчення Інструкції про порядок передання до архіву місцевого та апеляційного суду, зберігання в ньому, відбору та передання до державних архівних установ та архівних відділів міських рад судових справ та управлінської документації суду, затвердженої наказом ДСА України від 15.12.2011 року № 168 (із змінами та доповненнями)».

       В листопаді 2015 року начальником відділу діловодства та обліку звернень громадян – канцелярії Островською А.М. та головним спеціалістом відділу діловодства та обліку звернень громадян – канцелярії Кравцовою С.В. проведено планове навчання з працівниками апарату суду на теми: 

- «Передача на виконання непроцесуальних документів. Контроль за виконанням документів. Строки виконання документів. Внесення інформації до КП «Д-3»;

-  «Переміщення документів в КП «Д-3».

       В грудні 2015 року начальником відділу діловодства та обліку звернень громадян – канцелярії Островською А.М. за технічної підтримки головного  спеціаліста з інформаційних технологій Іванюка В.Г. проведено навчання з працівниками відділу по відправці кореспонденції  на тему: «Кур’єрська пошта, рекомендована  пошта, проста пошта в гілках КП «Д-3». Формування та друк реєстрів відправленої кореспонденції, обов’язкові реквізити реєстрів».

       Метою навчань є підвищення професійного рівня працівників апарату суду, забезпечення своєчасного інформування про внесення змін до законодавства, необхідних для ефективного вирішення завдань професійної діяльності, вивчення позитивного досвіду. 

        Начальник відділу та інші працівники відділу беруть участь у засіданнях та нарадах, що проводяться керівництвом суду, в разі розгляду на них питань щодо роботи з документами.

      Начальник відділу діловодства та 

      обліку звернень громадян - канцелярії
    А.М. Островська
