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4. Порядок підготовки та надсилання вихідної кореспонденції суду.

5. Контроль своєчасності виконання документів.
6. Виклик до Апеляційного суду Луганської області.

7. Відповідальність.
1. Загальні положення

1.1. Ця Інструкція встановлює загальні правила ведення внутрішнього документообігу в Апеляційному суді Луганської області з моменту надходження чи створення документів в суді до їх відправлення, розроблена у відповідності до вимог Інструкції з діловодства в 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 №173 від 17.12.2013 року, та не суперечить їй. 
1.2. Положення цієї Інструкції передбачають ведення діловодства у паперовій формі, і автоматизовану (електронну) технологію обробки, обліку та контролю документів (справ) за допомогою автоматизованої системи документообігу суду.

Відповідно до Інструкції контроль за ефективністю діяльності апарату суду здійснюється головою суду. Відповідальність за стан та організаційне забезпечення діловодства покладається на керівника апарату суду, а в разі його відсутності – на заступника керівника апарату суду, або особу, яка виконує його обов’язки. Організація діловодства та контроль за додержанням установлених правил роботи з документами у підрозділах апарату суду покладаються на керівників цих підрозділів. 
Згідно з інструкцією, на відділ діловодства та обліку звернень громадян, який утворюється в апараті суду, покладається: організація діловодства в суді з моменту надходження чи створення документів до їх знищення, передачі до державного архіву або до направлення відповідей адресатам з присвоєнням відповідного вихідного номеру (отримання кореспонденції з електронної пошти, після прийому громадян, факсу та листів, які надходять на адресу суду із подальшою реєстрацією з присвоєнням вхідного номеру та занесенням до КП «Д-3» і фіксуванні в журналі вхідної кореспонденції, а також опрацювання змісту заяви, запиту, тощо. Реєстрація листів з присвоєнням вихідного номеру та занесенням до КП «Д-3» і фіксуванні у журналі вихідної кореспонденції).


Відповідно до інструкції, на відділ забезпечення діяльності судових палат, який утворюється в апараті суду, покладається: організаційне забезпечення своєчасного розгляду судових справ (проваджень) та матеріалів; реєстрація та ведення обліку цивільних справ, матеріалів кримінального провадження, інших судових справ та матеріалів, які надійшли на розгляд до апеляційного суду, шляхом внесення інформації та відповідних даних до АСДС; забезпечення проведення АСДС автоматизованого розподілу судових справ між суддями; здійснення своєчасної передачі після реєстрації та визначення АСДС колегії суддів судових справ судді-доповідачу; забезпечення заповнення та ведення обліково-статистичних карток на справи (провадження) в АСДС; складання списків судових справ (проваджень), призначених до розгляду; здійснення після закінчення апеляційного провадження перевірки стану та належного оформлення судових справ (проваджень); формування та ведення справ, журналів відповідно до номенклатури справ у суді.  

Працівники апарату суду, судді зобов’язані виконувати вимоги цієї Інструкції, є відповідальними за збереження процесуальних та інших документів, а також за нерозголошення інформації, що міститься в них. Про втрату документа невідкладно повідомляється керівник апарату (уповноважений заступник керівника апарату) суду та складається акт у двох примірниках, один з яких залишається у керівника апарату суду для відповідного реагування в установленому порядку, другий залишається у особи, відповідальної, згідно накладеної резолюції, за втрачений документ, та, у разі необхідності, приєднується до матеріалів справи ( провадження, наряду, тощо), до якої мав бути долучений втрачений документ.

2. Порядок опрацювання вхідної кореспонденції та передача для розгляду 
2.1. Згідно з цією Інструкцією уся кореспонденція на адресу суду, у тому числі документи, надіслані електронною поштою, за допомогою сайту суду шляхом заповнення електронної форми, факсимільним зв'язком, телеграми, а також передані безпосередньо керівництвом суду, якщо документи були отримані під час ведення особистого прийому керівництвом суду, приймаються відділом діловодства та обліку звернень громадян і після реєстрації в автоматизованій системі документообігу суду (далі АСДС), та невідкладно або наступного робочого дня, у разі надходження документів у неробочий час засобами факсимільного зв’язку чи електронною поштою, передаються для накладання резолюцій Голові суду, керівнику апарату суду, а також (відповідних документів) заступникам Голови суду, секретарям судових палат, та головуючим у конкретних судових справах. Обов’язковою є реєстрація з присвоєнням вхідного та вихідного номера документа. Отримання електронної пошти здійснюється на офіційну електронну адресу суду inbox@lga.court.gov.ua, листи прийняті з особистих поштових скриньок не приймаються.  Кожний вхідний документ реєструється в суді лише один раз. У разі передачі документа з одного структурного підрозділу до іншого про це робиться відповідна відмітка в АСДС.
2.2.  Після реєстрації пошта, для накладення резолюції, передається в наступному порядку:
а) Голові суду – листи-завдання Державної судової адміністрації України, документи щодо кадрового забезпечення, та документи, пов’язані з фінансово-господарською діяльністю,  інформаційні листи, запити, пропозиції, скарги, заяви громадян, які не стосуються розгляду конкретних судових справ. Після накладання резолюції, та реєстрації у відділі діловодства та обліку звернень громадян відомостей щодо конкретного виконавця, документ передається під підпис виконавцю; 
б) заступникам Голови суду (відповідно кримінальної та цивільної палат)- документи щодо вивчення та узагальнення судової практики, пропозиції, заяви, скарги громадян на дії, бездіяльність суддів, запити про доступ до публічної інформації, що стосується діяльності судових палат та конкретних суддів. У разі відсутності заступників Голови суду (відпустка, лікарняний, тощо) - секретарю відповідної палати під підпис у порядку, визначеному в суді; 
в) керівнику апарату суду – пропозиції, заяви, скарги громадян, запити про доступ до публічної інформації щодо роботи апарату суду;
г) секретарям судових палат з розгляду цивільних та кримінальних справ (відповідно) -пропозиції, скарги, заяви громадян (які не можуть бути предметом судового розгляду), запити, процесуальні документи, які надійшли після розгляду судових справ. У разі відсутності секретарів судових палат (відпустка, лікарняний, тощо) - заступникам Голови суду. 
Після вивчення не процесуального документа керівництвом суду накладається резолюція та передається до служби діловодства для внесення змісту резолюції до АСДС та подальшого направлення безпосередньому виконавцю.
2.4. Резолюції уповноважених осіб на документах обов’язкові до виконання всім суддям і працівникам апарату суду, та резолюції секретарів судових палат суддям відповідних судових палат, керівництва апарату суду для працівників апарату. 
2.5. Заяви про роз’яснення рішення суду, ухвалення додаткового рішення, виправлення описок та помилок у судових рішеннях, повернення судового збору, апеляційні скарги, якщо вони надійшли окремо від проваджень, справ, передаються безпосередньо керівнику апарату суду.
2.6. Апеляційні скарги, які подані на ухвалу слідчого судді, передаються, без попередньої резолюції, спеціалісту відділу забезпечення діяльності судових палат для термінової реєстрації у АСДС. Контроль за виконанням здійснює керівник апарату суду.

2.7. Кореспонденція, що стосується розгляду конкретної справи (заяви, клопотання, в т.ч. про відвід судді, доповнення до апеляційної скарги, тощо) після реєстрації вхідної кореспонденції в автоматизованій системі документообігу передаються безпосередньо  судді (судді-доповідачу), у провадженні якого перебуває справа (матеріали) або його помічнику, а у разі їх відсутності (відпустка, лікарняний, тощо) секретарю відповідної палати під підпис. 
2.8. Листи адресовані конкретному судді надаються відділом діловодства та обліку звернень громадян без їх розпечатування. 
2.9. Список справ призначених до розгляду в апеляційному суді підписується секретарем відповідної палати. 
3. Рух документів, які безпосередньо утворюються в суді.

3.1. Порядок створення та оформлення організаційно - розпорядчих документів 



3.1.1. Організаційно - розпорядчі документи апеляційного суду Луганської області - накази, розпорядження, положення, рішення, протоколи, акти, листи створювані в результаті діяльності суду.



3.1.2.Оформлення організаційно - розпорядчих документів суду здійснюється відповідно до Національного стандарту України « Вимоги до оформлювання документів ДСТУ 4163-2003», затвердженого наказом Держспоживстандарту України від 07.04.2003 р. № 55.



3.1.3.Організаційно - розпорядчими документами суду визначаються питання інформаційно - правової роботи в суді, порядок подання внутрішніх документів керівництву суду.



3.1.4.Голова суду в межах повноважень, наданих йому Законом України «Про судоустрій і статус суддів» видає на підставі акту про призначення судді на посаду, переведення судді, звільнення судді з посади, а також у зв’язку з припиненням повноважень судді відповідний наказ, а також інші накази щодо суддів стосовно надання відпусток, відряджень, встановлення щомісячних доплат. Видає накази і розпорядження з питань, що належать до його адміністративних повноважень.



3.1.5. Керівник апарату суду в межах повноважень, наданих йому законами України «Про судоустрій і статус суддів», «Про державну службу», видає накази з кадрових питань щодо працівників апарату суду                  (державних службовців, службовців, робітників, працівників, які виконують функції з обслуговування), а також щодо помічників суддів ( за поданням судді) стосовно призначення на посади, звільнення з посад, переведень на інші посади, просування по службі, встановлення рангів державних службовців, надання відпусток, застосування заохочень, накладення дисціплінарних стягнень, а також про відрядження, підвищення рівня професійної кваліфікації ( компетентності) працівників апарату суду.



3.1.6.Проекти організаційно - розпорядчих документів апеляційного суду Луганської області візуються виконавцем, керівником самостійного структурного підрозділу, що є головним розробником проекту. Якщо проект потребує погодження з іншими самостійними структурними підрозділами, то він візується керівником відповідного самостійного структурного підрозділу.



3.1.7.Проекти наказів голови Апеляційного суду Луганської області та керівника апарату суду з кадрових питань щодо суддів та працівників апарату суду візуються виконавцем та начальником відділу з питань персоналу.



3.1.8.Проекти наказів, розпоряджень обов’язково візуються із зворотного боку всіма відповідальними працівниками після чого подаються для підпису.



3.1.9.Реєстрацію, облік, зберігання оригіналів і розсилку копій наказів, розпоряджень в Апеляційному суді Луганської області здійснює відділ з питань персоналу.


3.1.10.Відповідальність за підготовку проектів організаційно-розпорядчих документів несуть усі особи, які візують цей документ.
3.2 Документообіг первинних бухгалтерських документів

3.2.1. До відділу планово-фінансової діяльності, бухгалтерського обліку та звітності Апеляційного суду Луганської області надаються первинні бухгалтерські документи у визначений термін.

3.2.2.Спеціалісти відділу планово-фінансової діяльності, бухгалтерського обліку та звітності і відділу матеріально-технічного забезпечення, в термін до 25 числа поточного місяця оформлюють договори, рахунки, акти здавання-приймання виконаних робіт за господарськими угодами.


Спеціалісти відділу з питань персоналу Апеляційного суду Луганської області:

а)  в термін до 26 числа поточного місяця, оформлені в установленому порядку накази на преміювання працівників суду, на призначення, звільнення, переведення на інші посади, надання відпусток, надбавок, присвоєння рангів тощо, листи тимчасової непрацездатності;

б) в термін, не пізніше, як за 4 робочі дні до початку відрядження - накази про відрядження;

3.2.3. Підзвітні особи, не пізніше 5 робочих днів після повернення з відрядження, надають авансові звіти.

3.2.4. Особи, відповідальні за складання табелів надають їх до 26 числа кожного місяця.

3.2.5. Завідувач господарства, інші матеріально-відповідальні особи, в розпорядження яких знаходяться товарно-матеріальні цінності, надають акти прийому-передачі та списання ТМЦ в останній робочий день поточного місяця.

3.2.6. Спеціаліст відділу діловодства та обліку звернень громадян, надає звіт про використання коштів по відправці кореспонденції першого числа кожного місяця після підзвітного періоду.   

3.3. Порядок підготовки непроцесуальних документів
3.3.1. Непроцесуальними документи суду є документи, на які не поширюються вимоги процесуального.
3.3.2. Проекти непроцесуальних документів апеляційного суду візуються із зворотного боку виконавцем, керівником самостійного структурного підрозділу, що є головним розробником проекту. Якщо проект потребує погодження з іншими самостійними структурними підрозділами, то він візується керівниками цих підрозділів після чого надається на підпис керівництву суду. Співвиконавці повинні подати всі необхідні матеріали відповідальному виконавцю у встановлений ним термін. Якщо відповідальним за виконання непроцесуального документа або доручення є керівник підрозділу апарату суду, то він виконує самостійно або визначає підлеглого йому працівника апарату суду безпосереднім виконавцем. Безпосередній виконавець (виконавці) визначаються шляхом накладення керівником підрозділу апарату суду резолюції і передання йому документа на виконання.
Прізвище або прізвище, ім'я та по батькові виконавця документа і номер його службового телефону зазначають на лицьовому боці в нижньому лівому куті останнього аркуша документа.
3.3.3. Документ для виконання з підрозділу в підрозділ може бути передано лише на підставі резолюції керівництва суду із внесенням відповідної інформації до реєстраційної картки документа.
3.3.4. Виконавець вивчає подані матеріали та з урахуванням визначеного у резолюції (дорученні) строку виконання подає підготовлені пропозиції. 

3.3.5. Після підготовки пропозицій відповідальна за виконання особа надсилає їх за допомогою автоматизованої системи керівнику, який наклав резолюцію (видав доручення), та на вимогу керівника доповідає про них особисто. 

3.3.6. До передавання документа на підпис виконавець повинен перевірити його зміст, відредагувати, правильно оформити, забезпечити внутрішнє погодження. Документ подається на підпис разом із додатками до документа та матеріалами, на підставі яких він виконувався. 

3.3.7. У разі необхідності оцінки доцільності документа, його обґрунтованості, відповідності законодавству проект цього документа потребує візування (погодження). 

Перелік посадових осіб, які повинні візувати документ, визначає відповідальна особа, яка створює документ, виходячи з його змісту. 

Внутрішнє погодження оформлюється візуванням проекту документа посадовою особою. 

Віза вноситься до реєстраційної картки і включає назву посади, ініціали та прізвище особи, яка візує документ, дати візування (генерується автоматично). Допускається накладення візи на проект документа, що викладений у письмовій формі. Така віза складається з назви посади, особистого підпису, ініціалів та прізвища особи, яка візує документ, дати візування. Віза проставляється як на лицьовому, так і на зворотному боці останнього аркуша проекту документа, якщо місця для візування на лицьовому боці останнього аркуша документа недостатньо. Візи проставляються на примірниках документів, що залишаються в суді. 

Відповідальність за зміст, рівень підготовки та належне оформлення документа, що візується кількома особами, несуть однаковою мірою всі ці посадові особи. Заперечення та доповнення до проекту документа викладаються окремим документом, про що при візуванні робиться відмітка: «Заперечення (доповнення) додаються». Заперечення (доповнення) обов'язково доводяться до відома особи, яка підписує документ. Контроль щодо візування виконаного документа всіма виконавцями здійснює служба діловодства, а також керівництво суду. 
3.3.8. Відповідь на виконаний документ (або її перший примірник), виготовлений у письмовій формі, підписує керівник, який наклав резолюцію, або особа, яка виконує його обов'язки. Відповідь у формі електронного документа скріплюється їхнім електронним цифровим підписом.

4. Порядок підготовки та надсилання вихідної кореспонденції суду.
4.1. Під час прийому від виконавців вихідних непроцесуальних документів працівники служби діловодства (відповідальний працівник чи відповідний структурний підрозділ) обов’язково перевіряють: – наявність підпису на документі; – наявність віз співвиконавців на другому примірнику документа (за умови їх призначення); – зазначення повної поштової адреси; – наявність усіх додатків, зазначених у тексті документа; – відповідність кількості примірників документа кількості адресатів. 

4.2. Відповідальним за правильність зазначення реквізитів на вихідних процесуальних документах є виконавець (відповідальний виконавець) документа. 

4.3. Не допускається відправлення або передача документів без реєстрації в АСДС. Для кожного документа автоматично формується черговий порядковий вихідний номер. Вихідний номер в листуванні, що стосується судових справ, повинен містити: номер, що сформований автоматизованою системою, та через дріб – номер провадження. Вихідний номер у листуванні, що стосується інших документів, повинен мати такий формат: номер, що сформований автоматизованою системою, через дріб – номер номенклатурної справи суду, через дріб – рік. 
4.4. На вихідних документах суду проставляється реєстраційна позначка.
4.5. Облік вихідної кореспонденції, що передається до поштового відділення, здійснюється службою діловодства (відповідальним працівником (особою) чи відповідним структурним підрозділом), яка за допомогою АСДС готує реєстри для розсилання. 
4.6. Другі примірники непроцесуальних документів із візами, на яких ставиться реєстраційна позначка, повертаються до відповідних підрозділів для зберігання згідно з номенклатурою справ. 
4.7. Документи оформляються відповідно до визначених вимог. Якщо документ надсилається декільком адресатам за списком, до служби діловодства (відповідальному працівнику чи відповідному структурному підрозділу) надається необхідна кількість примірників документа та список розсилки із зазначенням адрес. 
4.8. Документи, що надсилаються одночасно одному адресату, вкладаються в один конверт. На конверті проставляються реєстраційні номери всіх вкладених у конверт вихідних документів. 
4.9. Відправку кореспонденції, пов'язану з діяльністю суду, забезпечує служба діловодства (відповідальний працівник (особа) чи відповідний структурний підрозділ). 
4.10. Вихідні процесуальні документи виготовляються згідно з вимогами державних стандартів. Електронна копія процесуального документа зберігається в АСДС та скріплюється електронним цифровим підписом судді (судді-доповідача). 
4.11. Офіційне листування, яке не стосується провадження у судових справах, може здійснюватися між судами, Державною судовою адміністрацією України та її територіальними управліннями, підприємствами, установами та організаціями, створеними Державною судовою адміністрацією України, за допомогою електронної пошти з офіційних електронних адрес відповідних установ шляхом обміну електронними документами, скріпленими електронним цифровим підписом. 
4.12. Внутрішні документи в апеляційному суді (інформаційні та аналітичні довідки, службові, доповідні, пояснювальні записки тощо) реєструються централізовано в АСДС відповідним структурним підрозділом. 
4.13. Для оформлення внутрішніх документів апеляційного суду, за винятком організаційно-розпорядчих документів, бланки не використовуються. 
4.14. Якщо листи або телеграми готуються як відповідь на вхідний документ (звернення, запит тощо), в їх тексті на початку обов’язково зазначаються вихідний номер і дата документа, на який надається відповідь, та робиться посилання на його реєстраційний номер в АСДС. 
4.15. Якщо проект листа є відповіддю на вхідний чи підготовлений на його підставі інший документ, до проекту, що подається на підпис, додається цей документ. 

4.16. Проект відповіді на вхідний документ має бути завізовано усіма співвиконавцями. 
4.17. Перед поданням проекту документа на підпис відповідній посадовій особі працівник апарату, який підготував документ, зобов’язаний перевірити правильність посилань на нормативно-правові акти, уточнити цифрові дані, наявність необхідних віз і додатків. 
4.18. Проекти документів візуються виконавцями, іншими особами, відповідальними за їх підготовку (за необхідності – коректором) на зворотному чи лицьовому боці нижче тексту на останньому аркуші. Віза складається з особистого підпису, прізвища та ініціалів, дати. 
4.19. Кожен документ в апеляційному суді підписується посадовою особою із зазначенням її посади, прізвища та ініціалів. Якщо посадова особа, за підписом якої підготовлено документ, відсутня, документ оформляється за підписом особи, яка виконує її обов’язки. 
4.20. Якщо документ складається як довідка чи інформація, що додається до основного документа, він обов’язково візується керівником відповідного структурного підрозділу апарату апеляційного суду та виконавцем документа, а замість підпису посадової особи зазначається назва цього структурного підрозділу. 
4.21. На службових документах обов’язково зазначається дата. 
4.22.  Виконавець, уповноважений на безпосереднє надання відповіді, підписує її особисто.
      
4.23.  Відправка пошти на паперових носіях здійснюється експедицією.
4.24. Відправка електронної пошти проводиться з офіційного електронного адресу суду inbox@lga.court.gov.ua
5. Контроль своєчасності виконання документів.
5.1. Контроль за виконанням документів у суді здійснюється службою діловодства. Контроль за виконанням документів у структурних підрозділах апарату суду здійснюється керівником структурного підрозділу (відповідальним працівником). 
      
5.2. Контролю підлягають зареєстровані документи (крім процесуальних), якими встановлено завдання (міститься вимога, надано доручення). 
      
5.3. Контроль за виконанням документів полягає у: 
– взятті з використанням АСДС документа з резолюцією керівництва суду на контроль у день його розгляду, з відміткою в АСДС; 
– продовження строку виконання документа (продовженні (зміні) керівництвом суду строку виконання документа на підставі службової записки виконавця з обґрунтуванням, із відповідною відміткою в АСДС); 
– зняття документа з контролю (з відміткою в АСДС за результатами остаточного опрацювання документа та після підписання його керівництвом суду). 
6. Виклик до Апеляційного суду Луганської області
6.1. Секретарі судових засідань (помічники судді), шляхом направлення судових повісток, здійснюють виклик позивача та відповідача, третіх осіб,  інших осіб, які беруть участь у цивільному провадженні,  та учасників кримінального провадження. 
6.2. Помічники судді здійснюють внесення в автоматизовану систему документообігу Д-3 повідомлень про дату, час та місце призначення або перенесення судового засідання. 
6.3. Працівник апарату суду, який забезпечує роботу при розгляді справ про адміністративні правопорушення, здійснює повідомлення про дату, час та місце судового засідання особу, яка подала скаргу, інших осіб, які беруть участь у провадженні у справі про адміністративне правопорушення, з урахуванням необхідності отримання такого повідомлення учасниками провадження не пізніше ніж за три дні до дня судового засідання. 
6.4. Працівник апарату суду, який забезпечує роботу при розгляді апеляційних скарг, поданих на ухвалу слідчого судді, здійснює повідомлення про дату, час та місце судового засідання особу, яка подала скаргу, інших осіб, які беруть участь у кримінальному провадженні.  
7. Відповідальність

У разі неналежного, неякісного, несвоєчасного виконання документів, винні особи можуть нести  відповідальність, визначену законодавством.
.

