
ЗАТВЕРДЖЕНО
Наказ керiвника апарату суду
Вшницького апеляцiйного суду
вiд Jд травня 2020 року № !/1!02-16 

ПОЛОЖЕНИЯ
про вiддiл iнформацiйно-аналiтичноi роботи

Вшницького апеляцiйного суду

1. Загальнi положения

1.1. Положения про вiддiл iнформацiйно-аналiтично1 роботи Вiнницького
апеляцiйного суду (далi - Положения) розроблено вiдповiдно до вимог 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 № 3.

1.2. Вiддiл iнформацiйно-аналiтично1 роботи Вiнницького апеляцiйного
суду (далi - Вiддiл) е самостiйним структурним пiдроздiлом апарату
Вiнницького апеляцiйного суду (далi - Суд).

1.3. Вiддiл шдпорядковуеться керiвнику апарату суду.
1.4. У сво1й дiяльностi Вiддiл керуеться Конститушею Укршни,

Цивiльним процесуальним кодексом Украши, Кримiнальним процесуальним
кодексом Украши, Цивiльним кодексом Украши, Кримiнальним кодексом
Украши, Кодексом Украши про адмiнiстративнi правопорушення, законами
Украши «Про судоустрiй i статус суддiв», «Про державну службу» та iншими
законами Украгни, мiжнародними договорами, згода на обов'язковiсть яких
надана Верховною Радою Украши, постановами Верховно'( Ради Укршни,
актами Президента Украгни, Кабiнету Мiнiстрiв Украши, актами законодавства. . .
та нормативними документами, що регламентують дгяльнють судових органгв,. . . . .рцценнями органш суддшського самоврядування, наказами, тнструкшями та
рекомендашями Державно'( судово1 адмiнiстрацi1 Украши, розпорядженнями та
наказами голови суду, керiвника апарату суду, Положениям про апарат
Вiнницького апеляцiйного суду, Правилами внутрiшнього службового
розпорядку Вiнницького апеляцiйного суду, Загальними правилами етичног
поведiнки державних службовцiв iншими нормативно-правовими актами та
цим Положениям.

1.5. Положения затверджуетъся керiвником апарату суду.
Змiни та доповнення до Положения вносяться керiвником апарату суду за

пропозицiею/погодженням начальника Вiддiлу.
1.6. Функцiональнi обов'язки начальника та iнших працiвникiв Вiддiлу. . . .визначаються посадовими тнструкшями, яю затверджуються кершником

апарату суду.



1.7. Структура, чисельнiсть працiвникiв Вiддiлу визначаетъся штатним
розписом, затвердженим у встановленому законом порядку Державною
судовою адмiнiстрацiсю Укратни за погодженням з головою суду.

11. Основнi завдання, функцй та права
вiддiлу iнформацiйно-аналiтичноi' роботи

2.1. Основними завданнями та функцiями Вiддiлу с:
1) органiзацiя роботи, спрямованог на правильне застосування та

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

2) вивчення та узагальнення даних судовот статистики, анашз
результатiв дiяльностi Суду, ведения облiку, опрацювання i збереження
статистичних даних про дiяльнiсть Суду;

3) забезпечення достовiрностi, обективносп, оперативностi та цiлiсностi
статистичнот гнформацй про роботу Суду. Виготовлення довiдок, аналiтичних
матерiалiв за даними судовот статистики про результати розглянутих в Судi
справ;

4) забезпечення iнформацiйних зв'язкiв мiж Судом та вiдвiдувачами
Суду, органами державног влади, щдприемствами, установами та
органiзацiями, засобами масовот шформацй (далi - ЗМI), вжиття заходiв щодо
забезпечення гласностi роботи Суду та сприяння формуванню обективно]
громадсъкот думки про дiяльнiсть Суду;

5) добiр iнформацiйних матерiалiв про дiяльнiсть органiв судовот влади,
експрес-аналiзiв (дайджестiв) матерiалiв ЗМI. Дослiдження матерiалiв та
пiдготовка проекпв текстiв статей для розмiщення i"x у нацiональних,
регiональних та мiсцевих друкованих ЗМI, а також Iнтернет-ресурсах та
проекпв доповiдей, довiдок та iнших матерiалiв для виступiв керiвництва Суду;

6) забезпечення iнформацiйного наповнення веб-сайту Суду, здiйснення
аналiзу ефективностi цici" роботи;

7) органiзацiя та контроль за впровадженням у роботi Суду та
обслуговування комп'ютерних та iнших iнформацiйних технологiй:
встановлення комп'ютерного обладнання, комплексiв технiчноi" фгксацй
судового процесу, запровадження комп'ютернот програми автоматизованого
документообiгу дiловодства суду, запровадження автоматизованог системи
електронного документообiгу, створення та адмiнiстрування локальног
комп'ютерног мережi, пiдключення до корпоративног мережi тощо;

8) забезпечення добору, введения в експлуатацiю, встановлення та
обслуговування засобiв комп'ютернот технiки, комп'ютерног мережi та
периферiйного обладнання та оргтехнiки, що знаходиться на балансi суду, Гi
облiк та списания;

9) надання методичног допомоги працiвникам Суду з питань судовог
статистики, застосування законодавства в iнформацiйнiй сферi, роботi з
комп'ютерною технiкою та технологiями;



10) вивчення та узагальнення даних судово'i статистики, аналiз
результатiв дiяльностi Суду, забезпечення ведения облiку, опрацювання i
збереження статистичних даних про дiяльнiсть Суду. Забезпечення складання
та обробки звiтiв про роботу Суду за допомогою технiко-технологiчних засобiв;

11) забезпечення виготовлення довiдок, аналiтичних матерiалiв,
iнформацiй за даними судово'i статистики про результати розглянутих в
апеляцiйному судi справ;

12) надання методично'i допомоги вiдповiдним працiвникам апарату
Суду щодо заповнення документiв первинного облiку судових справ i
матергалгв;

13) вжиття заходiв щодо забезпечення гласностi даних судово'i статистики
(пiдготовка довiдок, iнформацi'i та здiйснення постiйного зв'язку iз засобами
масово'i iнформацi'i з питань судово'i статистики);

14) проведения аналiзу стану судово'i статистики в Судi за пiдсумками
кожного звiтного перiоду, розробка пропозицi'i щодо пiдвищення рiвня цie'i
роботи;

15) здiйснення заходiв з пiдвищення квалiфiкацi'i працiвникiв апарату
Суду, якi займаються первинним облiком;

16) координацiя роботи з питань спiвпрацi Вiддiлу
пiдроздiлами Державно'i судово'i адмгнютрацй Укра'iни,

. .
З ВlДПОВlДНИМИ

територгальним
управшнням статистики, правоохоронними органами;

17) забезпечення здiйснення монiторингу щодо впровадження
електронного цифрового пiдпису, запису фонограм судових засiдань,. . .надсилання судових рццень та гнших електронних докуменпв;

18) здiйснення заходiв з технiчного захисту iнформацi'i з обмеженим. . .доступом, яка мгстить вщомосп, що становлять державну таемницю;
19) забезпечення проведения робiт щодо iнсталяцн лiцензiйного

програмного забезпечення та дотримання вимог законодавства з питань
правово'i охорони комп'ютерних програм, використання антивiрусного захисту
локально] комп'ютерно'i мережi;

20) забезпечення адмiнiстрування автоматизованих робочих мiсць суддiв
i працiвникiв апарату Суду;

21) здiйснення контролю за працездатнiстю комп'ютерно'i та оргтехнiки
Суду, яка знаходиться на балансi Суду. Внесения пропозицiй керiвництву Суду
щодо необхiдностi ремонту, обслуговування, замiни зазначеного обладнання та
забезпечення його проведения;

22) надання рекомендацiй та пропозицiй щодо придбання технiки,
пристро'iв вводу-виводу iнформацi'i, витратних матерiалiв, за погодженням з
керiвником апарату суду, реалiзацiя схвалених пропозицiй та здiйснення
пiдготовки необхiдних документiв;

23) забезпечення адмiнiстрування та постiйного оновлення iнформацi'i на
власному веб-сайтi Суду у складi веб-порталу «Судова влада Укра'iни»;

24) проведения своечасного оновлення бази даних iнформацiйно
правових систем, забезпечення доступу суддiв та працiвникiв Суду до вказаних
систем;



25) контроль використання доступу до мережi Iнтернет у службових цiлях
суддями та працiвниками Суду, яким надано дозвiл на Гi використання;

26) забезпечення регулярно'i apxiвaцi'i даних, якi зберiгаються на серверах,
у тому числi, зняття копiй бази даних;

27) здiйснення контролю за наявнiстю електронно-цифрових пiдписiв
посадових осiб Суду;

28) розробка комунiкацiйно'i стратеги Суду з метою побудови ефективних
взаемовщносин iз цiльовою аудиторгею Суду, пiдвищення обiзнаностi про
дiяльнiсть Суду; здiйснення аналiзу цiльово'i аудиторi'i Суду, вивчення
громадсько'i думки з метою вирiшення комунiкативних задач;

29) забезпечення розвитку iнформацiйних зв'язкiв мiж Судом та
вiдвiдувачами Суду, органами державно'( влади, гпдприемствами, установами та
органiзацiями, засобами масово'i iнформацi'i. Координацiя присутностi
представникiв ЗМI на судових процесах;

30) забезпечення, в межах компетенцi'i, пiдготовки прес-релiзiв, буклетiв,
брошур, матерiалiв для прес-конференцiй, брифiнгiв, аудiовiзуальних

• .__.. • ' •v •презенташи 1з використанням комп ютерних технолопи, перюдичних видань
щодо дiяльностi Суду;

31) пiдготовка вiдповiдей на запити ЗМI, матерiалiв, спрямованих на
спростування публiкацiй, в яких висвiтлено недостовiрну iнформацiю,
забезпечення оперативного реагування на запити та критичнi публiкацi'i,
повгдомлення;

32) дослiдження матерiалiв та пiдготовка проекпв текстiв статей для
розмiщення 'ix у нацiональних, регiональних та мiсцевих друкованих ЗМI, а
також Iнтернет-ресурсах та проекпв доповiдей, довiдок та iнших матерiалiв для
виступiв керiвництва Суду;

33) пiдготовка та надання керiвництву Суду добiрки iнформацiйних
матерiалiв про дiяльнiсть органiв судово'i влади, експрес-аналiзiв (дайджестiв)
матерiалiв ЗМI;

34) направления в ЗМI прес-релiзiв та копiй офiцiйних документiв,
анонсування подiй i заходiв, програм i планiв Суду за попереднiм погодженням
iз керiвництвом Суду;

35) розроблення за погодженням iз керiвництвом Суду планiв заходiв
щодо оперативного iнформування громадськостi та ЗМI стосовно розгляду
резонансних судових справ;

36) пiдготовка та проведения прес-конференцiй, брифiнгiв, органiзацi'i
тематичних зустрiчей з питань дiяльностi Суду;

37) здiйснення монiторингу публiкацiй у ЗМI щодо питань дiяльностi
судiв загально'i юрисдикцi'i, коментарiв стосовно справ, якi були розглянутi в
судах;

38) аналiз та узагальнення досвiду взасмодй Суду з громадськiстю i ЗМI;
39) органiзацiя i участь у забезпеченнi реалiзацi'i державно'i правово'i

полiтики щодо дiяльностi Суду;
40) органiзацiя правово'i роботи, спрямовано'i на правильне застосування,

неухильне додержання та беззастережне виконання вимог актiв законодавства,



iнших нормативно-правових та локальних актiв, серед iншого, наказiв голови
суду 1 кергвника апарату суду;

41) узагальнення практики застосування законодавства з питань
договiрноУ роботи спiльно з вiдповiдними структурними пiдроздiлами Суду,
участь у розробцi пропозицiй для Гi вдосконалення;

42) перевiрка вiдповiдностi законодавству. . .розпоряджень, гнших акпв, що подаються на шдпис
керiвниковi апарату суду, Ух вiзування.

43) проведения у спiвпрацi з iншими структурними пiдроздiлами Суду
роботи з перегляду органiзацiйно-розпорядчих документiв з метою приведения
Ух у вiдповiднiсть до чинного законодавства, пiдготовка пропозицiй щодо
внесения до них змгн 1 доповнень чи визнання Ух такими, що втратили чиннiсть;

44) участь у пiдготовцi, укладеннi цивiльно-правових та господарських
договорiв (контрактiв), надання правовоУ оцiнки Ух проектам;

45) сприяння своечасному вжиттю заходiв за рiшеннями, постановами,

проекпв наказiв/
головi суду та/або

. . .
ухвалами та окремими ухвалами суду, вгдповщними документами тнших. .правоохоронних 1 контролюючих органгв;

46) участь у розглядi матерiалiв за наслiдками перевiрок, ревши,
iнвентаризацiй, надання правових висновкiв за фактами виявлених порушень;

47) органiзацiя та ведения претензiйно-позовноУ роботи; представления у
встановленому законодавством порядку iнтересiв Суду у судах загальног
юрисдикцiУ, органах державнот влади, на шдприсмствах, в установах,
органiзацiях у межах компетенцй, визначеног цим Положениям;

48) аналiз результатiв претензiйноУ i позовнот роботи, стану договiрноУ
роботи, даних статистичног звiтностi, якi характеризують стан дотримання
вимог чинного законодавства в дiяльностi Суду;

49) за дорученням керiвника апарату суду, здiйснення розгляду звернень
громадян, в межах повноважень;

50) участь в органiзацiУ навчання, стажування i пiдвищення квалiфiкацiУ
працiвникiв апарату Суду;

51) проведения роботи, пов'язанот з пiдвищенням рiвня правових знань
працiвникiв апарату Суду, iнформування про змiни до законодавства,
роз'яснення практики застосування чинного законодавства, надання
консультацiй працiвникам Суду з правових питань;

52) забезпечення правильного застосування норм законодавства, внесения
пропозицiУ керiвнику апарату суду щодо усунення виявлених порушень;

53) участь, в межах повноважень, в пiдготовцi прекпв локальних актiв
Суду;

54) в межах повноважень, надання правовог оцiнки проектам нормативно
правових актiв, якi надходять до Суду для надання зауважень та пропозицiй;

55) пiдготовка проекту номенклатури справ Вiддiлу; ведения документiв
первинного облiку та номенклатурних справ Вiддiлу, забезпечення Ух
схоронносп;

56) органiзацiя та надання методично'( допомоги прашвникам апарату
Суду з питань, що належать до компетенцп вiддiлу;



57) здiйснення iнших повноважень, визначених законодавством.

2.2. Працiвники Вiддiлу мають право:
1) взаемошяти зi структурними пiдроздiлами Суду, державними органами

та органами мiсцевого самоврядування, ЗМI з питань, що належать до Ух
компетенцп;

2) за погодженням з керiвником апарату суду брати участь у
конференцiях, семiнарах, нарадах та iнших заходах з питань iнформацiйно
аналiтично1 роботи суду;

3) за дорученням керiвника апарату суду або голови суду представляти
Суд в iнших органах державно; влади, органах мiсцевого самоврядування,
шдприемствах, установах та органiзацiях з питань, що належать до Гi
компетенцп;

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

2.3. Покладення на Вiддiл завдань, не передбачених цим положениям, 1

таких, що не стосуються питань дiяльностi Вiддiлу, не допускаетъся.

111. Начальник вiддiлу iнформацiйно-аналiтичноi роботи

3.1. Вiддiл очолюе начальник Вiддiлу.
3 .2. Начальник Вiддiлу призначаеться на посаду та звшьнясться з посади

кергвником апарату суду.
3 .3. На посаду начальника Вiддiлу призначастъся особа, якiй присвоено

ступiнь вищот освiти не нижче магiстра за спецiальнiстю «Право» або
«Правоохоронна дiяльнiсть», вщповщас вимогам, встановленим Законом
Украши «Про державну службу» та спецiальним вимогам.

3.4. Начальник Вiддiлу:
1) здгйснюе керiвництво роботою Вiддiлу, розподшяе обов'язки мiж

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

2) розробляс положения про Вiддiл, посадов! iнструкцi1 працiвникiв
Вiддiлу та погоджуе Ух в установленому порядку;

3) плануе 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
недолгктв 1 закрiпленню позитивних тенденцiй;

5) розподшяе мiж працiвниками Вiддiлу документи, що потребують Ух
безпосереднього виконання;

6) забезпечуе формування та ведения номенклатурних справ Вiддiлу та
передачi Ух до архiву суду;



7) органтзовуе навчання працiвникiв Вiддiлу, вживае заходш щодо
пiдвищення квалiфiкацiУ працiвникiв Вiддiлу;

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

9) вносить керiвниковi апарату суду пропозицiУ щодо заохочення та
притягнення до дисциплiнарноУ вiдповiдальностi працiвникiв Вiддiлу;

10) контролю€ дотримання працiвниками Вiддiлу трудовоУ дисциплiни, а
також вимог Закону УкраУни «Про державну службу», вимог Закону УкраУни
«Про запобiгання корупцп»;

11) органтзовуе дiлове листування у процесi виконання покладених на
Вiддiл завдань;

12) виконуе iншi доручення та розпорядження голови суду, заступника. . .голови суду, кергвника апарату суду та заступникгв кертвника апарату суду.


