Відділ забезпечення діяльності судової палати з розгляду цивільних справ апеляційного суду Дніпропетровської області
           Відділ забезпечення діяльності судової палати з розгляду цивільних справ апеляційного суду Дніпропетровської області  є структурним підрозділом апеляційного суду Дніпропетровської області.
         Відділ підпорядковується керівнику апарату апеляційного суду Дніпропетровської області та підконтрольний  голові суду.  

         В своїй діяльності відділ  керується Конституцією України, Цивільним, Цивільно-процесуальним та іншими кодексами України,
Законами України "Про судоустрій і статус суддів", "Про звернення громадян", „Про інформацію”, "Про доступ до судових рішень",  "Про захист персональних данних" 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 заступника, керівника Відділу, а також  Положенням  про відділ забезпечення діяльності судової палати з розгляду цивільних справ апеляційного суду Дніпропетровської області. 

                                      Основні завдання Відділу.

Відділ в межах покладених на нього повноважень здійснює :

· організаційне забезпечення роботи судової палати, супроводу якісного та своєчасного розгляду цивільних справ;
· організація єдиної системи діловодства та контроль за додержанням встановлених правил роботи з документами у судовій палаті з розгляду цивільних справ;     

· забезпечення своєчасної реєстрації, обробки, авторозподілу та передачі  справ на розгляд суддям, ведення відповідних журналів;

·  забезпечення формування списків справ, призначених до розгляду в судовому засіданні;

· обробку інформації, передачу документів, що надійшли до суду у зв’язку з розглядом цивільних справ та матеріалів, суддям, фіксування дій відповідно до вимог інструкції з діловодства;

· організаційне забезпечення підготовки і проведення судового засідання секретарями судового засідання, інші заходи щодо проведення судового засідання у тому числі в режимі відео конференції.  Забезпечення фіксування судового засідання технічними засобами згідно з Інструкцією про порядок фіксування судового процесу технічними засобами;

· підготовка проектів відповідей на звернення громадян, юридичних осіб, що відносяться до компетенції Відділу;

· видачу копій судових рішень та копій технічного запису судового засідання за заявами учасників судового процессу. Підготовка до видачі для ознайомлення цивільних справ, що знаходяться в канцелярії  та фіксацію у відповідних журналах;

· аналіз прийнятих до канцелярії розглянутих справ, оформлення цих справ відповідно до вимог закону та своєчасне повернення до суду першої інстанції;

·  забезпечення своєчасного внесення до автоматизованої системи достовірних даних (інформації про стан розгляду судової справи, оригіналів електронних судових рішень, відомостей про набрання судовим рішенням законної сили тощо) та направлення необхідних відомостей до Єдиного державного реєстру судових рішень;

· забезпечення виконання  Закону  України "Про доступ до судових рішень",  здійснення моніторингу відправки електронних копій судових рішень  до Єдиного державного реєстру судових рішень;
· забезпечення формування нарядів копій судових рішень та інших документів, відповідно до номенклатури суду, надання пропозиції щодо  складання номенклатури відділу;

· передача до архіву суду номенклатурних справ за минулі роки;

·  систематичне підвищення кваліфікації працівників Відділу, дотримання трудової та виконавчої дисципліни у відділі;

· участь у підготовці планів роботи суду, забезпечення їх виконання у межах відділу та аналіз їх  виконання;

                                      Функції  Відділу:
· реєстрація та здійснення своєчасної передачі справ і матеріалів суддям у межах строків, установлених законодавством; 
· аналіз та передача документів, що надійшли до суду у зв’язку з розглядом цивільних справ та матеріалів  суддям;
· здійснення розподілу справ за допомогою автоматизованої системи документообігу відповідно до чинного законодавств;

· контроль зарахування судового збору;
· підготовка і проведення судового засідання секретарями судового засідання, інші заходи щодо проведення судового засідання;

· розгляд звернень громадян, що відноситься до компетенції Відділу;
· забезпечення зберігання справ та матеріалів, що надійшли на розгляд до Суду;
· підготовка та видача копій судових рішень, копій технічного запису судового засідання і цивільних справ для ознайомлення;
· прийняття справ, розгляд яких завершено їх оформлення у відповідності установленим вимогам та своєчасне відправлення до відповідного суду;

· внесення до автоматизованої системи інформації про розгляд справ, внесення відомостей про набрання судовими рішеннями законної сили та інше;
· здійснення моніторингу відправки електронних копій судових рішень для відправлення до Єдиного державного реєстру судових рішень;

· формування   нарядів з копіями судових рішень та іншими документами відповідно до номенклатури Суду;
· передача номенклатурних справ Відділу на зберігання до архіву Суду; 

· підвищення кваліфікації 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.

