Апеляційний суд Вінницької області

Аналіз з організації роботи та ведення діловодства працівниками відділу забезпечення діяльності судової палати у кримінальних справах Апеляційного суду Вінницької області у 2016 році.

06 лютого 2017 року                                                                                   м. Вінниця
Відповідно до плану роботи Апеляційного суду Вінницької області на перше півріччя 2017 року, проведено аналіз з організації роботи та ведення діловодства працівниками відділу забезпечення діяльності судової палати у кримінальних справах у 2016 році.

Відділ забезпечення діяльності судової палати у кримінальних справах Апеляційного суду Вінницької області (далі-відділ) функціонує відповідно до Положення, затвердженого наказом керівника апарату Апеляційного суду Вінницької області від 19 грудня 2012 року № 20/50 (із змінами та доповненнями від 11 листопада 2016 року № 29/2-17)
У своїй діяльності відділ керується Конституцією України, Кримінальним кодексом України, Кримінальним процесуальним кодексом України та іншими кодексами України, Законами України «Про судоустрій і статус суддів», «Про державну службу», «Про запобігання корупції» та іншими законами України, Рішеннями Конституційного Суду України, актами Президента України, Верховної Ради України та Кабінету Міністрів України, документами Верховного Суду України, Вищого спеціалізованого суду України з розгляду цивільних і кримінальних справ, актами законодавства та нормативними документами, що регламентують діяльність судових органів, рішеннями органів суддівського самоврядування, наказами, Інструкцією 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 затверджену Наказом Державної судової адміністрації України 17 грудня 2013 року № 173 (далі – Інструкція з діловодства), Положенням про автоматизовану систему документообігу суду, затвердженого Рішенням Ради суддів України від 26.11.2010 року № 30 в редакції, затвердженій Рішенням Ради суддів України від 02 квітня 2015 року № 25 (зі змінами)(далі – Положення про АСДС), розпорядженнями голови апеляційного суду, секретаря судової плати у кримінальних справах, керівника апарату, Положенням про апарат Апеляційного суду Вінницької області, іншими нормативно-правовими актами. 
Відповідно до структури і штатної чисельності апарату Апеляційного суду Вінницької області на 1 січня 2017 року, затвердженого головою ДСА України за погодженням із головою суду до відділу забезпечення діяльності судової палати у кримінальних справах входять посади: начальник відділу, заступник начальника відділу, секретарі суду, секретарі судового засідання та оператори комп’ютерного набору. Штатна чисельність працівників відділу забезпечення діяльності судової палати у кримінальних справах станом на 1 січня 2016 року становить 19 (дев’ятнадцять) штатних одиниць, фактична чисельність працівників 9 (дев’ять) осіб. 
Фактична чисельність працівників відділу протягом 2016 року змінювалась: 11.01.2016 року секретар судового засідання Дяченко А.С. звільнилась за власним бажанням; 01.02.2016 року за результатами стажування в порядку переведення як така, що успішно пройшла стажування призначено на посаду секретаря судового засідання Мельникову А.І. 26 квітня 2016 року в порядку переведення на посаду секретаря суду зазначеного відділу призначено Габрук І.В. Крім того 10.05.2016 року секретар судового засідання Воронюк О.О. звільнилась за власним бажанням. 
Функціональні обов’язки, права та відповідальність начальника відділу та інших працівників відділу визначаються посадовими інструкціями, які затверджуються наказом керівника апарату. 
Основними завданнями відділу забезпечення діяльності судової палати у кримінальних справах є : реєстрація та облік кримінальних справ (проваджень), інших судових справ та матеріалів, що підлягають розгляду згідно з кримінальним судочинством та спеціалізацією, визначеною зборами суддів, які надійшли на розгляд до апеляційного суду, відповідно до Інструкції з діловодства та Положення про АСДС; організаційне забезпечення своєчасного розгляду кримінальних справ (проваджень), інших судових справ та матеріалів, що підлягають розгляду згідно з кримінальним судочинством та спеціалізацією, визначеною зборами суддів; ведення діловодства у відділі відповідно до Інструкції з діловодства та Положення  про АСДС.

Відповідно до наказу керівника апарату від 29 квітня 2015 року № 4/2-17 «Про призначення відповідальних осіб за здійснення автоматизованого розподілу судових справ в Апеляційному суді Вінницької області» (із змінами та доповненням) в кримінальній палаті розподіл справ здійснюють : начальник відділу Козлов О.М. та секретарі суду відділу Мазур Н.Б., Шпирко О.О. та  Габрук І.В.
У звітному періоді 2016 року до відділу надійшло 5947 (п’ять тисяч дев’ятсот сорок сім) судових справ, з яких 406 (чотириста шість) справ, які надійшли до апеляційної інстанції для визначення підсудності, 511 (п’ятсот одинадцять) апеляційних скарг з перегляду ухвал слідчих суддів, 428 (чотириста двадцять вісім) матеріалів з перегляду постанов  про адміністративні правопорушення, 1577 (одна тисяча п’ятсот сімдесят сім) кримінальних проваджень, 24 (двадцять чотири) кримінальні справ в порядку  КПК 1960 року, 3026 (три тисячі двадцять шість) клопотань про негласні слідчі дії.

Відділом повністю забезпечено реєстрацію зазначених справ в автоматизованій системі документообігу суду та ведення і заповнення всіх обліково-статистичних карток. Здійснено комплекс відповідних заходів щодо супроводження руху цих справ в апеляційній інстанції відповідно до вимог Інструкції з діловодства і Положення про АСДС. Також проводилась активна робота щодо складання та щоденного наповнення списків розгляду судових справ та моніторингу обліково-статистичних карток.

Працівниками відділу при надходженні судових справ та матеріалів проводиться перевірка відповідності документів опису судових справ. У разі виявлення недоліків у формуванні судової справи відділом складаються акти про стан справи, що надійшли до суду відповідно до вимог п. 2.8. Інструкції з діловодства.  Протягом 2016 року складено ???? актів.
Речові докази по справах, які перейшли на розгляд у поточний рік, зберігаються відповідно до чинного законодавства. Спеціально створеною комісією суду здійснювались планові, один раз на півріччя, перевірки умов зберігання речових доказів, правильності ведення документів щодо їх прийняття та передання, про що складено відповідні акти 21 січня 2016 року № 4/16 та 07 липня 2016 року № 57/16.

18 лютого 2016 року  головним спеціалістом з інформаційних технологій Іванюком В.Г. проведено позапланове виробниче навчання секретарів судового засідання відділу на тему: «Використання системи відеоконференцзв’язку». Також 29 березня 2016 начальником відділу забезпечення діяльності судової палати у кримінальних справах  відповідно до плану роботи суду на перше півріччя 2016 року проведено навчання працівників зазначеного відділу на тему: «Оформлення судових справ згідно вимог Інструкції з діловодства».
Всі остаточні судові рішення суддів зазначеної палати, оформлювались належним чином. Секретарями судового засідання  відділу на адресу Вінницької  установи виконання покарань №1 направлялись копії ухвал про етапування засуджених, про закриття провадження по справі, повернення справи для виконання вимог закону, зміну запобіжного заходу, продовження строку тримання під вартою тощо.

До Вінницької УВП (№1) та конвойної роти в/ч-3008 м. Вінниці у відділі оформлено заявки по всіх судових справах, в яких це було необхідно про доставку засуджених, обвинувачених або підозрюваних в судове засідання суду апеляційної інстанції. До прокуратури Вінницької області відділом без порушень строків спрямовувались належним чином оформлені копії судових рішень Апеляційного суду Вінницької області, які постановлені в апеляційному порядку, за участю прокурорів у зв’язку з веденням наглядових проваджень.

У лютому 2016 року, згідно графіку передавання в 2016 році до архіву Апеляційного суду Вінницької області підготовлених та оформлених судових справ та інших документів суду (закінчених у діловодстві суду), передано, згідно описів, до архіву суду 156 (сто п’ятдесят шість) томів номенклатурних справ та документів належним чином оформлених, які утворились в результаті роботи відділу забезпечення діяльності судової палати у кримінальних справах.

Також слід зазначити, що у період відпусток в 2016 році фактично автоматизований розподіл судових справ щодо суддів судової палати у кримінальних справах Апеляційного суду Вінницької області не здійснювався у зв’язку з тимчасовою непрацездатністю суддів та перебуваннях суддів у відпустках. З цього приводу начальником відділу неодноразово на ім’я голови суду та секретаря судової палати у кримінальних справах були написані доповідні записки. 

Аналізуючи роботу відділу у 2016 році, у порівнянні з 2015 роком, слід відзначити покращення в роботі відділу. Незважаючи на збільшення обсягів роботи та специфіку роботи у кримінальній палаті працівниками відділу в повному обсязі забезпечено виконання покладених на них обов’язків передбачених посадовими інструкціями. 
Начальник відділу забезпечення діяльності

судової палати у кримінальних справах 

Апеляційного суду Вінницької області                                                О. М. Козлов
