АНАЛІЗ
роботи з організації та ведення діловодства  працівниками відділу   забезпечення  діяльності судової палати у цивільних справах

Апеляційного суду Вінницької області за 2015 рік
 На виконання Плану роботи Апеляційного суду Вінницької області на І півріччя 2016 року проведено аналіз роботи  з організації та ведення діловодства працівниками відділу забезпечення діяльності судової палати у цивільних справах Апеляційного суду Вінницької області за 2015 рік.

Відділ забезпечення діяльності судової палати у цивільних справах Апеляційного суду Вінницької області функціонує відповідно до Положення про відділ забезпечення діяльності судової палати у цивільних справах Апеляційного суду Вінницької області, затвердженого наказом керівника апарату суду від 19 грудня 2012 року № 21/50.

Відділ забезпечення діяльності судової палати у цивільних справах Апеляційного суду Вінницької області (надалі – відділ) є структурним підрозділом апарату Апеляційного суду Вінницької області. 

 
У своїй діяльності відділ керується Конституцією України, Цивільним процесуальним  кодексом України, Цивільним кодексом України, Законами України „Про судоустрій і статус суддів”, „Про державну службу”, „Про  запобігання корупції”,  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 від 17 грудня 2013 року № 173, Положенням про автоматизовану систему документообігу суду, Положення про відділ забезпечення діяльності судової палати у цивільних справах Апеляційного суду Вінницької області, іншими нормативно-правовими актами, а також наказами та розпорядчими документами керівника апарату суду.


Відповідно до Структури і штатної численності апарату Апеляційного суду Вінницької області на 01 січня 2015 року, затвердженої головою ДСА України за погодженням із головою суду до відділу забезпечення діяльності судової палати у цивільних справах входять посади: начальник відділу, секретарі суду, секретарі судового засідання та оператори комп`ютерного набору. Фактична чисельність  працівників відділу забезпечення діяльності судової палати у цивільних справах станом на 01 грудня 2015 року становить                                                    14 осіб.
В 2015 році відділом було зареєстровано 3 914 цивільних справ (у тому числі 391 справа як залишок з попереднього періоду 2014 року), 30 заяв про перегляд судових рішень за нововиявленими обставинами.
Відділом забезпечено реєстрацію зазначених цивільних справ в автоматизованій системі документообігу суду та заповнення обліково-статистичних карток 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 і Положення про автоматизовану систему документообігу суду.

Відповідно до наказу керівника апарату суду від 29 квітня 2015 року № 4/2-17 призначено відповідальними за здійснення автоматизованого розподілу судових справ в Апеляційному суді Вінницької області відповідно до розподілу обов’язків: секретарі суду  відділу забезпечення діяльності судової палати у цивільних справах Бондаренко Н.О., Войницька Л.В., Клименко Т.Б.
Відповідно до Положення 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 внесеними Рішенням Ради суддів України від 05 червня 2015 року № 55 розподіл судових справ  здійснюється в день їх реєстрації.

Працівниками відділу при надходженні до суду цивільних справ проводиться перевірка відповідності документів у судових справах.  У разі виявлення недоліків у формуванні судової справи відділом складаються акти про стан справи, що надійшла до суду відповідно до вимог п. 2.8. 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 від 17 грудня 2013 року №173.
Відділом здійснювався постійний контроль за виконанням окремих ухвал суду та інформаційних листів. Суддями судової палати у цивільних справах було постановлено 6 окремих ухвал і 2 інформаційних листа щодо виявлених порушень, допущених судом першої інстанції.
Також відділом, на виконання плану роботи відділу здійснювався   контроль за направленням судових рішень до Єдиного державного реєстру судових рішень, ухвалених з 01 січня 2010 року.  

За розпорядженням судді-секретаря палати у цивільних справах Панасюка О.С. відділом готувалась оперативна інформація, щодо кількості цивільних справ, розглянутих суддями.
Протягом 2015 року відділ забезпечував дотримання єдиного порядку ведення діловодства, оброблення й використання документів суду, здійснював відбір документів для передачі в архів.
Діловодство відділу ведеться в електронній та паперовій формі. Журнали пронумеровано, прошнуровано та скріплено печаткою.

Відділом надавалась необхідна інформація учасникам судового процесу про хід розгляду справ, які знаходяться чи знаходились в провадженні суду, відповідно до чинного законодавства за допомогою автоматизованої системи документообігу суду.

Секретарі судового засідання відділу, виконуючи обов’язки відповідно до посадових інструкцій, оформляють повідомлення про розгляд справ шляхом направлення смс-повідомлення на телефонні номера, зазначені в апеляційних скаргах. Тож протягом року на мобільні номери учасників процесу направлено 2 170 смс-повісток.
Працівники відділу постійно забезпечували своєчасну та належну підготовку матеріалів цивільних справ до розгляду, а також своєчасне повернення справ до судів першої інстанції. Так, протягом 2015 року секретарями судових засідань опрацьовано та підготовлено для повернення до судів першої інстанції 3 568 справ, які через відповідальну особу відділу з внесенням інформації в обліково-статистичну картку були передані для здійснення їх поштового відправлення до відділу діловодства та обліку звернень громадян.
 Суддями Апеляційного суду Вінницької області проведено 8 судових засідань по цивільних справах в режимі відеоконференціїї.

Відділом проводилась робота щодо контролю за повнотою та своєчасним  формуванням списків цивільних справ, призначених до розгляду.


В 2015 році відділом забезпечення діяльності судової палати у цивільних справах сформовано 25 номенклатурних справ. Рішенням експертної комісії Апеляційного суду Вінницької області ( протокол №3 від 02.10.2015 року) з номенклатури справ відділу було вилучено  номенклатурну справу №3/22-18 «Повідомлення про заміну суддів у складі колегії без повторного автоматичного розподілу цивільних справ» в зв`язку зі змінами до Положення про автоматизовану систему документообігу суду.
Згідно Графіку передачі справ до архіву суду, затвердженого керівником апарату суду від 30 січня 2015 року, номенклатурні справи відділу за 2013 рік прошито, пронумеровано та передано до архіву суду для подальшого зберігання.

Наказом керівника апарату суду від 20 серпня 2015 року № 10/2-23 про притягнення до дисциплінарної відповідальності секретаря судового засідання відділу Кирилюк Л.М. було оголошено догану за неналежне виконання  покладених на неї службових обов`язків: не здійснила судові виклики у  цивільній справі. Дисциплінарне стягнення у вигляді догани знято достроково з Кирилюк Л.М., секретаря судового засідання відділу, оскільки Кирилюк Л.М. не допустила нового порушення трудової дисципліни, проявила себе як сумлінний працівник (наказ керівника апарату від 12.11.2015 року № 18/2-23).
В жовтні 2015 року було проведено службове розслідування з приводу фактів, викладених у скарзі Гонтар П.О. ( справа 2-3464/11, провадження № 88ц-24/2015 р.). В ході розслідування було надано пояснення секретарем судового засідання відділу Куленко О.В. та секретарем судового засідання відділу Франчук О.П. За висновком службового розслідування підстав для притягнення секретарів судового засідання Куленко О.В. та Франчук О.П. до дисциплінарної відповідальності не має.
В грудні 2015 року на зборах працівників апарату суду було обговорено лист Вінницького міського суду Вінницької області Вх. № 13786 від 11 грудня 2015 року. Вінницьким міським судом при прослуховуванні технічного запису судового засідання Апеляційного суду Вінницької області від 05.10.2015 року по цивільній справі № 127/14840/15-ц було виявлено, що на оптичному носії не записано жодної інформації. Секретарем судового засідання відділу Сніжко О.А. було надано пояснення, щодо відсутності запису на оптичному носії. Керівником апарата суду на зборах було зазначено на недопущення помилок секретарями судового засідання  при створенні архівних та робочих копій фонограм звукозапису судового засідання.
Протягом 2015 року порушень трудової дисципліни працівниками відділу забезпечення діяльності судової палати у цивільних справах не було.
В жовтні 2015 року  головний спеціаліст з інформаційних технологій Іванюк В.Г. проводив навчання секретарів суду відділу забезпечення діяльності судової палати у цивільних справах щодо застосування правил поєднання справ засобами КП Д-3.
Працівники відділу у 2015 року брали участь у семінарах по підвищенню кваліфікації, що організовувались Національною школою суддів України.
Підсумовуючи вищевикладене, працівниками відділу забезпечення діяльності судової палати у цивільних справах здійснено виконання завдань,  покладених на них  планом роботи за  2015 рік.

27 січня 2016 року
Секретар суду відділу забезпечення діяльності
судової палати у цивільних справах                                          Н.О. Бондаренко        

                                 Висновки і пропозиції

- Аналіз обговорити на зборах працівників суду апеляційного суду
