
ПОЛОЖЕНИЯ
про вiддiл забезпечення дiяльностi судовоi" палати у

цивiльних справах управлiння забезпечення судового
процесу Вiнницького апеляцiйного суду

1. Загальнi положения

1.1. Положения про вiддiл забезпечення дiяльностi судовот палати у
цивiльних справах Вiнницького апеляцiйного суду (далi - Положения)
розроблено вiдповiдно до Закону Украши «Про судоустрiй i статус суддiв»,
Положения про апарат Вiнницького апеляцiйного суду, затвердженого рiшенням
зборiв суддiв Вiнницького апеляцiйного суду вiд 05 квiтня 2019 року No 3.

1.2. Вiддiл забезпечення дiяльностi судовот палати у цивiльних справах
Вiнницького апеляцiйного суду (далi - Вiддiл) € структурним пiдроздiлом
управлiння забезпечення судового процесу (далi - Управлiння) апарату
Вiнницького апеляцiйного суду (далi - Суд).

1.3. Вiддiл пiдпорядковуються начальнику Управлiння.
1.4. У свотй дiяльностi Вiддiл керуетъся Конститушею Украши, Цивiльним

процесуальним кодексом Украши (далi - ЦПК), Цивiльним кодексом Украши,
Кодексом Украши про адмiнiстративнi правопорушення (далi - КУпАП),
законами Украши «Про судоустрiй i статус суддiв», «Про державну службу» та
iншими законами Украши, мiжнародними договорами, згода на обов'язковiсть
яких надана Верховною Радою Украши, постановами Верховно] Ради Украши,
актами Президента Украши, Кабiнету Мiнiстрiв Украши, актами законодавства

. . .та нормативними документами, що регламентують дтяльшсть судових оргашв,
. . . . .рцпеннями органгв суддгвського самоврядування, наказами, шструкшями та

рекомендацiями Державно] судовот адмiнiстрацii" Украши, розпорядженнями та
наказами голови суду, керiвника апарату суду, Положениям про апарат
Вiнницького апеляцiйного суду, Правилами внутрiшнього службового
розпорядку Вiнницького апеляцiйного суду, Загальними правилами етичнот
поведiнки державних службовцiв та посадових осiб мiсцевого самоврядування,
iншими нормативно-правовими актами, Правилами поведiнки працiвника суду
та цим Положениям.

1.5. Положения про Вiддiл загверджустъся керiвником апарату суду.
Змiни та доповнення до Положения вносяться керiвником апарату суду в

тому числi за пропозишею начальника управлiння / вiддiлу.

1.6. Структура, чисельнiсть працiвникiв Вiддiлу визначаеться штатним
розписом Суду, затвердженим у встановленому законом порядку Державною
судовою адмцпстрашею Украши за погодженням з головою суду.

1. 7. Функцiональнi обов 'язки начальника та iнших працiвникiв Вiддiлу
. . . .визначаються посадовими шструкшями, яю затверджуються кергвником апарату

суду.

11. Основнi завдання, функцй та права вiддiлу забезпечення дiяльностi
судовоi" палати у цивiльних справах



2.1. Основними завданнями Вiддiлу е:
1) органiзацiя роботи, спрямованот на правильне застосування та

неухильне дотримання вимог чинного законодавства працiвниками Вiддiлу пiд
час виконання свогх обов'язкiв;

2) органiзацiйне забезпечення своечасного вирiшення судових справ та
матерiалiв, що можуть бути предметом судового розгляду з урахуванням

. . ... . .. .спешашзапц суддгв судовот палати з розгляду цившьних справ;
3) ведения дiловодства вiдповiдно до Тнструкцп з дiловодства в мiсцевих

та апеляцiйних судах Украши, залвердженот наказом Державно] судовот
адмiнiстрацii" Украши вiд 20 серпия 2019 року No 814 (iз змiнами) (далi -
Iнструкцiя з дiловодства); виконання вимог Положения про автоматизовану
систему документообiгу суду, затвердженого рiшенням Ради суддiв Украши вiд
26 листопада 2010 року № 30, iз змiнами та доповненнями;

4) забезпечення виконання працiвниками Вiддiлу покладених на них
завдань та обов'язкiв, вiдповiдно до посадових iнструкцiй, Правил внутрiшнього
службового розпорядку в Вiнницькому апеляцiйному судi, Правил поведiнки
працiвникiв суду, Загальних правил етичнот поведiнки державних службовцiв та
посадових осiб мiсцевого самоврядування;

5) внесения пропозицiй начальнику Управлiння щодо вдосконалення
роботи Вiддiлу;

6) здiйснення заходiв щодо забезпечення та оргашзацп проведения
судових застдань;

7) здiйснення iнших завдань по забезпеченню належнот роботи Вiддiлу,
вiдповiдно до розпоряджень керiвництва Суду та начальника Управлiння.

2.2. Вiддiл вiдповiдно до покладених на нього завдань:
1) реестру€ та веде облiк цивiльних справ, заяв, скарг та iнших

передбачених законом процесуальних документiв, що подаються до суду i
можуть бути предметом судового розгляду в порядку ЦПК;

2) реестру€ та веде облiк справ про адмiнiстративнi правопорушення та
iнших матерiалiв, що подаються до суду i можуть бути предметом судового
розгляду в порядку КУпАП;

3) забезпечуе обсктивиий та неупереджений розподiл судових справ мiж
. . .суддями, з додержанням принцишв випадковосп та в хронолопчному порядку

. .надходження судових справ, з урахуванням завантаженосп кожного суддт
(збалансованого навантаження);

4) забезпечуе внесения до бази даних автоматизованоi" системи
персдбачсног Положениям про АСДС шформацп в межах прав, визначених
наказом кергвника апарату суду;

5) зшйснюе надання фiзичним та юридичним особам шформацп про стан
розгляду судових справ у випадках, встановлених законом;

6) зшйснюе присдпаппя документiв (заяв, клопотань тощо) до справ,
засобами автоматизованоi" системи документообiгу суду, пiсля отримання
коресцоидеицп з вiддiлу дiловодства та облiку звернень громадян - канцелярп;

7) забезпечуе органiзацiю роботи щодо своечасного передавання судових
справ та iнших матерiалiв, документiв за призначенням (вiдповiдно суддям,
працiвникам апарату суду);

8) зшйснюе судовi виклики та повiдомлення у справах вiдповiдно до вимог



ЦПК та КУпАП. Перевтряс наявнiсть i зясовуе причини вiдсутностi осiб, яких
викликано до суду;

9) формус списки справ, призначених до розгляду, та переда€ i"x у
вiдповiднi структурнi пiдроздiли Суду, розмпцуе на дошцi об'яв у фойе Суду;

1 О) готуе проекти запитiв, листiв, гншог шформацп, яка необхiдна для
розгляду справ, що знаходятъся в провадженнi Суду;

11) забезпечуе фiксування судового засiдання технiчними засобами згiдно
з Тнструкшею про порядок фiксування судового процесу технiчними засобами та
переда€ копiю технiчного запису до вiддiлу дiловодства та облiку звернень...громадян - канцелярн;

12) зшйснюе ведения журналу судового засiдання;
13) направпяс копп судових рiшень сторонам, якi не були присутнi пiд час

розгляду справи;
14) оформляе матерiали судових справ та забезпечуе пiдготовку справи для

повернення до суду першот шстаицп у строк передбачений ЦПК;
15) забезпечуе пiдготовку вiдповiдей на звернення з питань, пов'язаних з

работою судовот палати з розгляду цивiльних справ, якi надiйшли в порядку
законiв Украши «Про доступ до публiчноi" шформацп», «Про доступ до судових
рпцень», «Про звернення громадян»;

16) забезпечуе ведения номенклатурних справ Вiддiлу;
17) бере участь у плануваннi роботи Суду;
18) забезпечуе статистично-аналiтичну роботу Суду засобами

автоматизованоi" системи документообiгу суду;
19) бере участь в оргашзацп та проведеннi навчань для працiвникiв

Вiддiлу;
20) зшйснюе контроль за своечаснтстю передавання судових справ до

Вiддiлу, проведения аналпичнот роботи щодо строкiв повернення справ до
канцелярп суду, пiдготовку вiдповiдних пропозицiй з удосконалення цiei"
роботи;

21) зшйснюе пiдготовку та передачу до архiву Суду номенклатурних справ,
якi утворюються в результатi роботи Вiддiлу;

22) зшйснюе контроль за направлениям та виконанням окремих ухвал;
23) надае необхiдну iнформацiю учасникам судового процесу про хiд

розгляду справ, якi знаходяться чи знаходились в провадженнi Суду, вiдповiдно
до чинного законодавства за допомогою автоматизованоi" системи
документообiгу суду;

24) забезпечуе зберiгання судових справ та iнших матерiалiв;
25) забезпечуе ознайомлення осiб, якi беруть участь у справi, iз

матергалами справи.
26) оформляе копп судових рiшень у чiткiй вiдповiдностi до вимог

Тнструкцп з дiловодства. Здгйснюе заходи щодо вручения копiй судових рiшень,
вiдповiдно до вимог ЦПК, КУпАП та Тнструкцп з дiловодства;

27) забезпечуе додержання особами, якi перебувають у Судi, встановлених
правил та вимог процесуального законодавства;

28) забезпечуе належний стан зал судових засiдань, пiдготовку i"x до
слухання справи й доповiдь про готовнiсть головуючому суддi;

29) забезпечуе неухильне виконання розпоряджень головуючого суддi;



30) сприяс доступу до примiщень Суду та зал судового засiдання осiб з
обмеженими фiзичними можливостями пiд час реашзацп ними свогх прав;

31) вживае заходiв безпеки щодо недопущения виведення з ладу засобiв
фiксування судового процесу особами, присутнiми в залi судового засiдання;

32) виконуе накази (розпорядження, доручення) голови суду, керiвника
. .

апарату суду, доручення заступника голови суду, заступниюв кертвника
апарату суду, начальника Управлiння, суддi - секретаря судовот палати щодо
оргашзацп роботи судовот палати з розгляду цивiльних справ.

2.3. Вiддiл мае право:
1) изаемошяти зi структурними пiдроздiлами Суду, Службою судовот

охорони, Нацiональною полццею Украши, Нацiональною гваршею Украши,
державними органами та органами мтсцевого самоврядування з питань, що
належать до його компегенцп;

2) одержувати у встановленому законодавством порядку вiд посадових
осiб та iнших працiвникiв Суду матерiали, необхiднi для здiйснення покладених
завдань;

111. Начальник вiддiлу забезпечення дiяльностi судово1 палати у цивiльних
справах

3 .1. Вiддiл очолюе начальник Вiддiлу.
3.2. Начальник Вiддiлу приэначаеться на посаду та звшьняетъся з посади

керiвником апарату суду вiдповiдно до Закону Украши «Про державну службу».
3.3. Начальник Вiддiлу:
1) зшйснюе керiвництво работою Вiддiлу, розпошляе обов'язки мiж

працiвниками Вiддiлу, оргашзовуе i забезпечуе виконання покладених на них
завдань i обов'язкiв та несе персональну вiдповiдальнiсть за належне
забезпечення роботи Вiддiлу;

2) розробляс проект положения про Вiддiл, посадовi шструкцп працiвникiв
Вiддiлу та погоджуе i"x в установленому порядку;

3) плапус роботу вiддiлу та контролю€ виконання планових завдань, а
також наказiв та розпоряджень керiвництва суду працiвниками Вiддiлу;

4) зшйснюе аналiз роботи Вiддiлу та вживае заходiв щодо усунення
недошюв 1 закрiпленню позитивних тенденцiй;

5) розпошляе мiж працiвниками Вiддiлу документи, що потребують i"x
безпосереднього виконання;

6) забезпечуе формування та ведения номенклатурних справ Вiддiлу та
. .. .передачт 1х до архгву суду;

7) оргашзовуе навчання працiвникiв Вiддiлу, вживае заходiв щодо
пiдвищення квашфгкацп працiвникiв Вiддiлу;

8) вивчае стан матерiально-технiчного забезпечення Вiддiлу та вносить
пропозицп щодо його покращення;

9) вносить керiвниковi апарату суду пропозицп за погодженням iз
начальником Управлiння щодо заохочення та притягнення до дисциплiнарноi"
вiдповiдальностi працiвникiв Вiддiлу;



1 О) контролю€ дотримання працiвниками Вiддiлу трудовот дисциплiни, а
також вимог Закону Украши «Про державну службу», вимог Закону Украши
«Про запобiгання корушш»;

11) приймае участь у складаннi звiту про розгляд цивiльних проваджень та
проваджень про адмппстрагивш правопорушення судовою палатою з розгляду
цившьних справах;

12) оргашзовуе дiлове листування у процесi виконання покладених на
Вiддiл завдань;

13) виконуе iншi доручення та розпорядження голови суду, заступника
. ..голови суду, суддт - секретаря судовот палати з розгляду цившьних справ,

. . .
кергвника апарату суду, заступниюв кергвника апарату суду та начальника
Управлiння.


