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роботи з організації та ведення діловодства працівниками відділу забезпечення діяльності судової палати у цивільних справах Апеляційного суду Вінницької області за 2016 рік
         На виконання  Плану роботи Апеляційного суду Вінницької області на І півріччя 2017 року, проведено аналіз роботи  з організації та ведення діловодства працівниками відділу забезпечення діяльності судової палати у цивільних справах Апеляційного суду Вінницької області за 2016 рік.

Відділ забезпечення діяльності судової палати у цивільних справах Апеляційного суду Вінницької області (надалі – відділ) функціонує відповідно до Положення про відділ забезпечення діяльності судової палати у цивільних справах Апеляційного суду Вінницької області, затвердженого наказом керівника апарату суду від 11 листопада 2016 року № 28/2-17 ( далі - Положення).

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 затвердженого Рішенням Ради суддів України від 26.11.2010 року № 30  в редакції, затвердженій Рішенням Ради суддів України від 02 квітня 2015 року № 25 (із змінами) , Положення про відділ забезпечення діяльності судової палати у цивільних справах Апеляційного суду Вінницької області, іншими нормативно-правовими актами, а також наказами та розпорядженнями голови суду,  керівника апарату.

Відповідно до Структури і штатної чисельності апарату Апеляційного суду Вінницької області, затвердженої головою ДСА України за погодженням із головою суду до відділу входять посади: начальник відділу, секретарі суду, секретарі судового засідання, оператор комп`ютерного набору, діловод.

Протягом 2016 року відділом зареєстровано 3 752 цивільних  справ (у тому числі 345 справ як залишок з попереднього періоду 2015 року).

Для порівняння: за період 2015 року зареєстровано 3 522 цивільних справ (у тому числі 391 справ як залишок з попереднього періоду 2014 року).
     
Таким чином, за звітний період 2016 року відбулось збільшення кількості справ, що зареєстровані (цей показник більше показника 2015 року на 4,5 %).

Також відділом протягом 2016 року зареєстровано 17 заяв про перегляд судових рішень за нововиявленими обставинами.
Реєстрація та ведення обліку цивільних справ та заяв про перегляд судових рішень у зв'язку з нововиявленими обставинами та інших передбачених законом процесуальних документів здійснюється  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 від 17 грудня 2013 року № 173 та Положення про АСДС.

Розподіл судових справ здійснюється в день їх реєстрації відповідно до Положення про АСДС.

Працівники відділу забезпечують своєчасне внесення до бази даних автоматизованої системи інформації відповідно до своїх прав та в межах функціональних обов'язків, визначених наказом керівника апарату суду.
Секретарі суду відділу здійснюють приєднання документів (заяв, клопотань тощо) до справ, засобами комп’ютерної програми «Д-3», після отримання кореспонденції з відділу діловодства та обліку звернень громадян — канцелярії; забезпечують організацію роботи щодо своєчасного передавання судових справ та інших матеріалів, документів та призначенням (відповідно суддям, працівникам апарату суду).

Відділ постійно забезпечував своєчасну та належну підготовку матеріалів цивільних справ до розгляду, а також своєчасне повернення справ до судів першої інстанції. Протягом  2016 року секретарями судових засідань підготовлено для повернення до судів першої інстанції 3420 справ.

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, здійснюють судові виклики та повідомлення у справах. Перевіряють наявність і з’ясовують причини відсутності осіб, яких викликано до суду. Забезпечують фіксування судового засідання технічними засобами згідно з Інструкцією про порядок фіксування судового процесу технічними засобами та ведуть журнал судового засідання. Оформляють матеріали судових справ та направляють копії судових рішень сторонам та іншим особам, які беруть участь у справі й фактично не були присутніми в судовому засіданні під час розгляду справи. 

 Відділом здійснювався контроль за виконанням окремих ухвал суду та інформаційних листів. Суддями цивільної палати протягом 2016 року постановлено 3 окремі ухвали і 1 інформаційний лист щодо виявлених порушень, допущених судом першої інстанції.

Суддями Апеляційного суду Вінницької області проведено 19 судових засідань по цивільних справах в режимі відеоконференції.

Відділ готував та надавав статистичну інформацію для складання статистичного звіту за 2016 рік судової палати в цивільних справах.

На виконання плану роботи суду, забезпечено ведення номенклатури справ відділу відповідно до номенклатури справ суду на 2016 рік .

В 2016 році відділом забезпечення діяльності судової палати у цивільних справах сформовано 25 номенклатурних справ. 

Рішенням експертної комісії Апеляційного суду Вінницької області ( протокол №4 від 09.11.2016 року) до номенклатури справ відділу на 2017 рік було внесено  номенклатурну справу №3/22-10 «Ухвали апеляційного суду у цивільних справах про відвід (самовідвід) (копії)» в зв`язку зі змінами до Положення про АСДС.

Згідно Графіку передачі справ до архіву суду, затвердженого головою  суду, номенклатурні справи відділу за 2014 рік передавалися в січні 2016 року. Працівниками відділу було передано 199 номенклатурних справ до архіву суду для подальшого зберігання. Одну номенклатурну справу з індексом 3/22-22 «Журнал реєстрації інструктажів з питань охорони праці на робому місці» залишено на зберігання у відділі.

В березні 2016 року секретарі судового засідання відділу: Кирилюк Л.М., Торбасюк О.І. приймали участь у семінарах по підвищенню кваліфікації,  що організовувались Національною школою суддів України.

15 березня 2016 року працівники відділу брали участь у навчаннях  на предмет вивчення шляхів запобігання та врегулювання конфлікту інтересів, інших механізмів запобігання і протидії корупції відповідно ЗУ «Про запобігання корупції» від 14.10.2014 р., які проводила заступник керівника апарату суду Карпенко С.В.

В квітні 2016 року секретар судового засідання Маркевич Я.С. приймала участь у навчанні з підготовки працівників апаратів судів за програмою для секретарів судового засідання місцевих, загальних та апеляційних судів, що проводились в Київському апеляційному адміністративному суді.
        В жовтні 2016 року на виконання п.7.9. Плану роботи Апеляційного суду Вінницької області на  ІІ півріччя 2016 року,  затвердженого розпорядженням голови суду від 14 липня 2016 року №4/2-15, проведено з  працівниками відділу навчання з обговорення Правил поведінки працівника суду, затверджених Рішенням Ради суддів України від 06 лютого 2009 року № 33.
        В листопаді секретарі судового засідання відділу взяли участь у нараді, проведеній керівником апарату суду та суддею-секретарем палати, на якій   зазначено на недопущення помилок при створенні судових повісток (правильність зазначення в судових повістках адреси учасників судового процесу).
    Суддя-секретар палати у цивільних справах Панасюк О.С. проводив оперативну нараду з працівниками відділу з питання своєчасного повідомлення учасників судового процесу про відкладення розгляду справи у разі відсутності судді-доповідача по справі (лікарняний, відрядження).
       09 листопада 2016 року секретарі судового засідання відділу:  Сніжко О.А., Агєєва Г.В., Кирилюк Л.М., Ліннік Я.С.  вперше брали участь у написанні Всеукраїнського радіодиктанту національної єдності.
      В листопаді 2016 року секретарі суду відділу брали участь у навчанні з українського ділового мовлення, яке проводила кандидат філологічних наук ВДПУ Людмила Прокопчук в приміщенні Апеляційного суду Вінницької області.
     З грудня 2016 року секретарі судового засідання відділу здійснюють   фіксування судового процесу за допомогою нової програми звукозапису судових засідань «Акорд».
Підсумовуючи вищевикладене, працівниками відділу забезпечення діяльності судової палати у цивільних справах здійснено виконання завдань,  покладених на них  планом роботи за  2016 рік.

З метою покращення роботи у відділі вважаю за доцільне проведення періодичних навчань та нарад щодо аналізу причин порушень, що мають місце під час організації роботи відділу.

25 січня 2017 року
Секретар суду відділу забезпечення діяльності
судової палати у цивільних справах                                           Н.О. Бондаренко


