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Відділ забезпечення діяльності частини апеляційного суду Дніпропетровської області у м. Кривому Розі
         Відділ забезпечення діяльності частини апеляційного суду Дніпропетровської  області у м. Кривому Розі (далі - Відділ) є структурним підрозділом апеляційного суду Дніпропетровської області (надалі - Суд).
       Відділ підпорядковується керівнику апарату апеляційного суду Дніпропетровської області та підконтрольний  голові суду.
       Відділ у своїй діяльності керується Конституцією України, законами України «Про судоустрій і статус суддів», "Про державну службу", «Про звернення громадян», «Про інформацію», «Про доступ до судових рішень», «Про захист персональних даних» та іншими законами та нормативно-правовими актами України, постановами Верховної Ради України, Указами та розпорядженнями Президента України, кодексами України, декретами, постановами і розпорядженнями Кабінету Міністрів України, інструкціями, роз'ясненнями, методичними рекомендаціями Державної судової адміністрації України, зокрема, «Інструкцією з діловодства у місцевих загальних судах, апеляційних судах областей», «Положенням про автоматизовану систему документообігу суду», наказами та розпорядженнями голови суду та керівника апарату апеляційного суду Дніпропетровської області та  положенням  про Відділ.
Основними завданнями відділу є:

· Забезпечення реалізації державної політики у сфері виконання законів та інших нормативно-правових актів, реалізації повноважень апеляційного суду Дніпропетровської області визначених ЗУ «Про судоустрій і статус суддів»;

· забезпечення кваліфікованого, об'єктивного і своєчасного розгляду заяв, пропозицій і скарг громадян та інших документів, що надійшли до відділу з метою оперативного вирішення порушених у них питань;

·  забезпечення прийняття, реєстрації, розподілу за допомогою автоматизованої системи документообігу суду (далі - «АСДС»), та передачу на розгляд до відповідної судової палати кримінальних, цивільних справ, що надійшли до Суду з районних судів м. Кривого Рогу та районних судів області або з вищих судів;
· 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;

· перевірка правильності оформлення документів, фактична наявність документів та додатків до них, контроль за дотриманням вимог Інструкції з діловодства в апеляційному загальному суді;

· забезпечення обліку документообігу Суду, ведення комп'ютерної системи обліку судових справ та іншої кореспонденції;

· забезпечення приймання, реєстрація за допомогою «АСДС», облік, розподіл вхідних документів та передача їх виконавцям;

· забезпечення відправки, отримання, реєстрації електронних листів;
· забезпечення оформлення, реєстрації та відправлення вихідних документів,складання та зберігання реєстрів відправки;

· контроль за підготовкою, оформленням та своєчасним виконанням документів, проведення заходів до виконання термінів проходження документів,узагальнення даних про хід і результати цієї роботи;

· забезпечення прийому громадян з питань видачі копій процесуальних документів;

· забезпечення ведення відповідно до вимог Інструкції з діловодства в апеляційному загальному суді обліково-статистичних карток, журналів та алфавітних покажчиків. Складання показників роботи судових палат відділу.

· забезпечення прийому громадян з питань ознайомлення учасників судового процесу з матеріалами судових справ, що знаходяться в провадженні Суду, відповідно до норм процесуального законодавства України;

· забезпечення належного виконання у Відділі вимог Положення про
автоматизовану систему документообігу суду та Засад використання автоматизованої системи документообігу суду;
· забезпечення реалізації державної політики з питань інформатизації у відділі, управління майном та контролю за його використанням в частині апеляційного суду Дніпропетровської області у місті Кривому Розі;

· виконання робіт із створення умов та організація роботи, пов'язаної із забезпеченням захисту персональних даних у базах персональних даних від незаконної обробки та несанкціонованого доступу до таких даних, а також конфіденційної інформації комп'ютерної системи в частині апеляційного суду Дніпропетровської області у місті Кривому Розі;

· забезпечення роботи з розвитку та експлуатації мереж передачі даних та адміністрування загальносистемного програмного забезпечення та безперебійної роботи комп'ютерної мережі частини апеляційного суду Дніпропетровської області у місті Кривому Розі;
· здійснення моніторингу щодо змін у сучасних інформаційних, комп'ютерних, телекомунікаційних технологіях, системному програмному і апаратному забезпеченні та, у разі необхідності, внесення пропозицій щодо удосконалення системи телекомунікаційного, інформаційного та програмно-технічного забезпечення структурного підрозділу частини суду;

· здійснення контролю за станом захищеності інформації в частині апеляційного суду Дніпропетровської області структурному підрозділі апеляційному суді Дніпропетровської області та обслуговування технічних засобів;

· забезпечення підготовки документів суддів та працівників апарату, необхідних для виготовлення електронного цифрового підпису;

· забезпечення підключення до мережі Інтернет, здійснення контролю за роботою офіційної системи електронної пошти, забезпечення доступу до національних інформаційних систем;

· здійснення матеріально-технічного забезпечення працівників частини
апеляційного     суду     Дніпропетровської     області     у     місту     Кривому     Розі;
· забезпечення заходів протипожежної безпеки та системи охорони приміщень;

· забезпечення функціонування автоматизованої системи документообігу, у тому числі відправлення адміністратору Єдиного державного реєстру судових рішень електронних копій судових рішень, навчання користувачів.

            Функції відділу:
· забезпечення функціонування автоматизованої системи  документообігу в частині суду;

· здійснення прийому, реєстрації у «АСДС» та розподілу  кореспонденції, судових справ та матеріалів, що надійшли до Суду;
· здійснення первинного обліку у «АСДС» справ і матеріалів, розгляд яких передбачено процесуальним законодавством;

· здійснення прийому громадян, попереднього розгляду звернень, пропозицій, заяв і скарг громадян, що надходять до Суду;

· пересилання виконавцем за належністю відповідному органу чи посадовій особі отриманих матеріалів, якщо питання, що порушені у зверненні, не входять до компетенції Суду;

· здійснення ведення діловодства у Відділі, у відповідності з Інструкцією з діловодства в апеляційному загальному суді;

· здійснення належної організації роботи з документами у Відділі та їх обробки;

· координація даних з органами пенітенціарної служби, щодо доставки
обвинувачених, засуджених в судове засідання, повідомлення останніх про результати розгляду справ;

· фіксування судового процесу (судових засідань) технічними засобами, проведення судових засідань у режимі відеоконференції, здійснення ведення журналів судового засідання;

· здійснення ведення контрольних примірників актів законодавства України;

· здійснює належну організацію роботи з документами суду, правильність їх оформлення та своєчасність проходження, приймання і експедиційної обробки, аналізує, опрацьовує та доставляє службову кореспонденцію відповідним адресатам;

· здійснює розсилання в установленому порядку судових рішень, а також судових повідомлень та викликів;

· здійснює облік та зберігання документів суду, комплектування архіву, підготовку документів та архівних справ для передачі їх у встановленому порядку на постійне зберігання чи знищення;

· здійснює бібліотечно-інформаційну роботу в відділі;

· здійснює інформаційне наповнення веб - сайту частини суду;

· здійснює підготовку пропозиції щодо обсягів фінансування відділу;

· здійснює організацію заходів з підвищення рівня професійної компетентності працівників відділу;

·  здійснює виконання інших завдань у сфері організаційного забезпечення діяльності частини Суду відповідно до наказів і розпоряджень голови, керівника апарату, та начальника відділу;

· здійснення роботи з проведення автоматизації процесів і технічного обслуговування комп'ютерної мережі та програмного забезпечення структурного підрозділу апеляційного суду Дніпропетровської області;

· здійснення роботи із забезпечення захисту персональних даних у базах персональних даних від незаконної обробки та несанкціонованого доступу до таких даних, а також конфіденційної інформації комп'ютерної системи структурного підрозділу апеляційного суду Дніпропетровської області;

· здійснення аналізу потреб структурного підрозділу суду в засобах інформаційно - комп'ютерного забезпечення і надання пропозицій щодо їх удосконалення;

· здійснення забезпечення функціонування автоматизованої системи
документообігу, у тому числі відправлення адміністратору Єдиного державного реєстру судових рішень електронних копій судових рішень, навчання користувачів,запобігання встановленню та використання стороннього програмного забезпечення, що безпосередньо не
пов'язані з роботою суду;

· здійснення підключення до мережі Інтернет, контролю за роботою офіційної системи електронної пошти, забезпечення доступу до національних інформаційних систем;
· здійснення адміністрування автоматизованих робочих місць суддів та працівників апарату суду та доступ користувачів до внутрішніх інформаційних ресурсів;

· здійснення впровадження в роботі частини апеляційного суду Дніпропетровської області у місті Кривому Розі комп'ютерних технологій: встановлення комп'ютерного обладнання, комплексів технічної фіксації судового процесу, запровадження комп'ютерних програм автоматизованої системи передачі судових рішень в електронному вигляді до Єдиного державного реєстру судових рішень, автоматизованої системи електронного документообігу, адміністрування локальної комп'ютерної мережі, підключення до корпоративної мережі по виділеному захищеному каналу тощо, здійснення відповідного моніторингу щодо впровадження електронного цифрового підпису, запису фонограм судових засідань, надсилання судових рішень та інших електронних документів;

· здійснення контролю дотримання працівниками структурного підрозділу
апеляційного суду Дніпропетровської області вимог техніки безпеки та протипожежної безпеки у приміщеннях та на робочих місцях;
· проведення технічного нагляду за проведенням капітальних, поточних ремонтів приміщень, які знаходяться у користуванні частини апеляційного суду Дніпропетровської області у місті Кривому Розі;

· прийом, зберігання та видача матеріальних цінностей, забезпечення працівників частини апеляційного суду Дніпропетровської області у місті Кривому Розі матеріально-технічними засобами, канцтоварами та іншим обладнанням, проведення роботи по удосконаленню їх умов праці;

· участь в роботі комісій щодо перевірки організації надійного збереження
матеріально-технічних засобів апеляційного суду Дніпропетровської області. Участь у переговорах з підприємствами, установами, організаціями з необхідних питань для укладання договорів;
· внесення пропозицій керівнику апарату апеляційного суду Дніпропетровської області щодо проведення та організації нарад із працівниками суду, які стосуються дотримання працівниками вимог законодавства щодо техніки безпеки на робочих місцях та протипожежної безпеки у приміщеннях і збереження матеріальних цінностей;

· контроль за додержанням працівниками структурного підрозділу Інструкції з використання електронної пошти;

· контроль використання доступу до мережі Інтернет в службових цілях суддями та працівниками апарату суду, яким надано дозвіл на її використання;

· здійснення створення копій електронної інформації користувачами та забезпечення ведення архіву інформаційних ресурсів суду. Забезпечення регулярної архівації даних, які зберігаються на серверах, у тому числі зняття копій бази даних;

· здійснення контролю за працездатністю комп'ютерної та оргтехніки структурного підрозділу апеляційного суду Дніпропетровської області;

· забезпечення утримання в належному технічному, санітарному та протипожежному стані службових приміщень;

· здійснення контролю використання електроенергії, газу та водопостачання.
                                                             Права і обов'язки.
 Відділ має право:
· користуватися правами і свободами, передбаченими Конституцією України, Законами України "Про судоустрій і статус суддів", "Про державну службу" та іншими актами законодавства;
· отримувати від працівників суду інформацію, необхідну для виконання посадових обов'язків в установленому порядку;
· вносити в межах своєї компетенції пропозиції щодо вдосконалення роботи суду;
· за погодженням з керівництвом суду залучати інших працівників апарату суду з метою забезпечення виконання покладених на нього завдань;
· брати участь у нарадах та зборах трудового колективу суду;
· представляти апеляційний суд Дніпропетровської області, за дорученням керівництва, на нарадах, семінарах тощо;
· організовувати ділове листування з органами державної влади, місцевого самоврядування, підприємствами, установами та організаціями з питань, що стосуються діяльності Відділу;
 Відділ зобов'язаний:
· дотримуватися Конституції та законів України, діяти лише на підставі, в межах повноважень та у спосіб, що передбачені Конституцією та законами України;

· дотримуватися принципів державної служби та правил етичної поведінки;

· поважати гідність людини, не допускати порушення прав і свобод людини та громадянина;

· з повагою ставитися до державних символів України;

· обов'язково використовувати державну мову під час виконання своїх посадових обов'язків, не допускати дискримінацію державної мови і протидіяти можливим спробам її дискримінації;

· забезпечувати в межах наданих повноважень ефективне виконання завдань і функцій державних органів;

· сумлінно і професійно виконувати свої посадові обов'язки;

· виконувати рішення державних органів, накази (розпорядження), доручення керівників, надані на підставі та у межах повноважень, передбачених Конституцією та законами України;

· додержуватися вимог законодавства у сфері запобігання і протидії корупції;
· запобігати виникненню реального, потенційного конфлікту інтересів під час проходження державної служби;

· постійно підвищувати рівень своєї професійної компетентності та удосконалювати організацію службової діяльності;

· зберігати державну таємницю та персональні дані осіб, що стали відомі у зв'язку з виконанням посадових обов'язків, а також іншу інформацію, яка відповідно до закону не підлягає розголошенню;

· надавати публічну інформацію в межах, визначених законом.

