Відділ забезпечення діяльності судової палати з розгляду кримінальних справ.
                  Відділ забезпечення діяльності судової палати з розгляду кримінальних  справ апеляційного суду Дніпропетровської області (далі - Відділ) є структурним підрозділом апеляційного суду Дніпропетровської області (надалі - Суд).
                Відділ підпорядковується керівнику апарату апеляційного суду Дніпропетровської області та підконтрольний  голові суду.
                Відділ у своїй діяльності керується Конституцією України,  Цивільно- процесуальним , Кримінально-процесуальним кодексом  та іншими кодексами України,  Законами України „Про судоустрій і статус суддів”, „Про державну службу”, „Про звернення громадян”,  „Про інформацію”,   „Про доступ до судових рішень” „Про захист персональних даних” та іншими законами України, рішеннями Конституційного  Суду України,  актами Президента України, Верховної Ради України та Кабінету Міністрів України, документами Верховного Суду України, актами законодавства та нормативними документами, що регламентують діяльність судових органів, рішеннями органів суддівського самоврядування, наказами, інструкціями та рекомендаціями Державної судової адміністрації України, наказами і розпорядженнями Голови Суду та його заступників, керівника апарату, дорученнями його заступника, керівника Відділу, а також  Положенням про Відділ.

                                   Основні завдання Відділу:
             Відділ в межах покладених на нього повноважень здійснює реалізацію повноважень апеляційного  суду Дніпропетровської області, визначених Законом України „Про судоустрій та статус суддів”:
· забезпечення належної ритмічної роботи Відділу, своєчасне виконання працівниками завдань та обов’язків, відповідно до посадових інструкцій та законодавства, наказів і розпоряджень голови суду, секретаря судової палати, керівника апарату, інформування про результати виконаної роботи;
· забезпечення належного виконання у Відділі вимог Положення про автоматизовану систему  документообігу суду та Засад використання автоматизованої системи документообігу суду;
· ведення відповідно до вимог Інструкції з діловодства в апеляційному загальному суді  журналів, номенклатурних справ Відділу; 

· методична підтримка працівників суду з питань щодо організації та ведення діловодства;

· ведення первинного обліку справ і матеріалів, розгляд яких передбачено процесуальним законодавством за допомогою автоматизованої системи документообігу суду, заповнення обліково-статистичних карток;  

· забезпечення попереднього аналізу, своєчасної реєстрації, розподіл справ за допомогою автоматизованої системи документообігу суду (для призначення судді-доповідача та колегії у кожній справі (матеріалі)), та передачу справ на розгляд суддям (відповідно до протоколів автоматизованого розподілу судових справ між суддями), ведення відповідних журналів;

· забезпечення опрацювання та передачу суддям документів, що надійшли  до суду у зв’язку з розглядом судових справ та матеріалів, внесення інформації до автоматизованої системи документообігу суду, ведення супроводжуючих документів;

· забезпечення контролю за правильністю відображення  в обліково-статистичних картках достовірної та в повному обсязі інформації  щодо розгляду справи, які належать до повноважень судової палати;     

· координація даних з органами пенітенціарної служби, щодо доставлення підозрюваних, обвинувачених, засуджених в судове засідання, повідомлення останніх про результати розгляду справ;
· організаційне забезпечення підготовки і проведення судового засідання секретарями судового засідання;

· забезпечення фіксування судового засідання технічними засобами згідно з Інструкцією про порядок фіксування судового процесу технічними засобами, ведення журналу судового засідання та протоколу судового засідання;

· інші заходи щодо проведення судового засідання, в тому числі  в режимі відеоконференції; 

· оформлення матеріалів судових справ секретарями судового засідання,

· відповідно до вимог закону та здійснення передачі справ до канцелярії, а архівних копій фонограм – до архіву суду, у встановленні чинним законодавством строки;

· здійснення заходів щодо оформлення  копій судового рішення, для видачі та направлення учасникам процесу,  відповідно до вимог Кримінально процесуального кодексу України;

· забезпечення прийняття до канцелярії розглянутих справ, опрацювання цих справ відповідно до вимог закону та своєчасне повернення до суду першої інстанції;

· забезпечення своєчасного внесення до автоматизованої системи достовірних даних (інформації про стан розгляду судових справ, оригіналів електронних судових рішень, відомостей про набрання судовими рішеннями законної сили, тощо) та направлення необхідних відомостей до Єдиного державного реєстру судових рішень;

· забезпечення збереження персональних даних осіб, що стали відомі у зв’язку з виконанням посадових обов’язків, а також іншої інформації, яка відповідно до закону не підлягає розголошенню;

· забезпечення підготовки узагальнюючих даних, аналітичних показників щодо розгляду судових справ у судовій палаті з розгляду кримінальних справ; 

· попередній розгляд та підготовка проектів відповідей на звернення  громадян, юридичних осіб, що відносяться до компетенції Відділу, підготовка  аналізу звернень громадян з питань роботи судової палати з розгляду кримінальних справ, внесення відповідних пропозицій;

· забезпечення виконання вимог ЗУ «Про доступ до судових рішень» та вимог кримінально процесуального законодавства, щодо ознайомлення учасників процесу з матеріалами справ;

·  взаємодія з керівниками структурних підрозділів Суду з питань роботи з документами, контролю і перевірки їх виконання, підготовки та подання необхідних керівництву документів, використання інформації з метою виконання службових обов`язків, а також інших питань, що стосуються компетенції Відділу. Участь у підготовці Плану роботи апарату суду, забезпечення його виконання у межах відділу та аналіз його виконання;

· забезпечення систематичного підвищення кваліфікації працівників Відділу, дотримання трудової та виконавчої дисципліни у відділі.

                                     Функції в відділу:

· 
Відповідно до завдань, визначених Законом України “Про судоустрій і статус суддів” та  Положенням про відділ забезпечення діяльності судової палати з розгляду кримінальних справ, Відділ виконує наступні функції:

· забезпечує належну ритмічну роботу Відділу, своєчасне виконання працівниками Відділу завдань та обов’язків, відповідно до посадових інструкцій та законодавства, наказів і розпоряджень голови суду, секретаря судової палати, керівника апарату, інформування про результати виконаної роботи;

· забезпечує належне виконання у Відділі вимог Положення про автоматизовану систему  документообігу суду та Засад використання автоматизованої системи документообігу суду;

· організація і забезпечення ведення діловодства у Відділі  у відповідності з інструкцією з діловодства в апеляційному загальному суді;

· ведення відповідно до вимог інструкції з діловодства в апеляційному загальному суді  журналів, номенклатурних справ Відділу;

· методична підтримка працівників суду з питань щодо організації та ведення діловодства;

· здійснення первинного обліку справ і матеріалів, розгляд яких передбачено процесуальним законодавством за допомогою автоматизованої системи документообігу суду, заповнення обліково-статистичних карток;  

· забезпечує попередній аналіз, своєчасну реєстрацію, розподіл справ за допомогою автоматизованої системи документообігу суду (для призначення судді-доповідача та колегії у кожній справі (матеріалі)), та передачу справ на розгляд суддям (відповідно до протоколів автоматизованого розподілу судових справ між суддями), ведення відповідних журналів;

· забезпечує опрацювання та передачу суддям документів, що надійшли до суду у зв’язку з розглядом судових справ та матеріалів, внесення інформації до автоматизованої системи документообігу суду, ведення супроводжуючих документів;
· забезпечує контроль за правильністю відображення  в обліково-статистичних картках достовірної та в повному обсязі інформації  щодо розгляду справи, які належать до повноважень судової палати;    

· координує дані з органами пенітенціарної служби, щодо доставлення підозрюваних, обвинувачених, засуджених в судове засідання, повідомлення останніх про результати розгляду справ;

· забезпечує формування списків справ, призначених до розгляду в судовому засіданні;

· забезпечує розгляд заяв про надання дозволу на побачення з обвинуваченими, засудженими, оформлення відповідних документів;

· організаційне забезпечення підготовки і проведення судового засідання секретарями судового засідання;

· забезпечує фіксування судового засідання технічними засобами згідно з Інструкцією про порядок фіксування судового процесу технічними засобами, ведення журналу судового засідання та протоколу судового засідання;

· інші заходи щодо проведення судового засідання, в тому числі організація та проведення дистанційного судового провадження у режимі відеоконференції; 

· оформлення матеріалів судових справ секретарями судового засідання, відповідно до вимог закону та здійснення передачі справ до канцелярії, а архівних копій фонограм – до архіву суду, у встановленні чинним законодавством строки;

· забезпечує правильність оформлення документів, фактичну наявність документів та додатків до них у судових справах, забезпечує усунення виявлених недоліків в межах своєї компетенції, а також контроль за дотриманням вимог Інструкції з діловодства в апеляційному загальному суді;

·  забезпечує прийняття справ до канцелярії, розгляд яких завершено, перевіряє правильності їх оформлення  відповідно до вимог закону та своєчасне повернення до суду першої інстанції;

· забезпечення своєчасного внесення до автоматизованої системи достовірних даних (інформації про стан розгляду судових справ, оригіналів електронних судових рішень, відомостей про набрання судовими рішеннями законної сили, тощо) та направлення необхідних відомостей до Єдиного державного реєстру судових рішень;
· забезпечує формування нарядів копій судових рішень відповідно до номенклатури суду, надає пропозиції щодо складання;

·  передає до архіву суду номенклатурні справи за минулі роки;

· подає пропозиції керівництву суду стосовно вдосконалення форм і методів організації діяльності апарату суду;

·  забезпечує виконання інших завдань у сфері забезпечення діяльності Відділу відповідно до наказів і розпоряджень голови суду та керівника апарату;

· здійснює заходи з підвищення кваліфікації працівників Відділу, дотримання трудової та виконавчої дисципліни у відділу, проводить навчання  з  працівниками Відділу;

· взаємодія з керівниками структурних підрозділів Суду з питань роботи з документами, контролю і перевірки їх виконання, підготовки та подання необхідних керівництву документів, використання інформації з метою виконання службових обов`язків, а також інших питань, що стосуються компетенції Відділу. Участь у підготовці Плану роботи апарату суду;
·  розробляє та подає керівнику апарату Суду на затвердження проекти Положення про Відділ, посадових інструкцій працівників Відділу, також у межах своїх повноважень інші документи, які регламентують діяльність Відділу та Суду в цілому.

Відділ має право:

· Одержувати від посадових осіб Суду необхідну інформацію з питань, віднесених до компетенції Відділу;

· залучати спеціалістів Суду для розгляду питань, що належать до компетенції Відділу;

· в межах компетенції Відділу вивчати документи, інші матеріали, що стосуються роботи Суду та надавати відповідні пропозиції і рекомендації;

· вносити пропозиції керівнику апарату Суду для обговорення найбільш важливіших питань організації роботи Відділу на нарадах Суду;

· одержувати від працівників апарату Суду, при потребі, письмові пояснення, необхідні для правильного вирішення звернень громадян.

