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ЗАТВЕРДЖЕНО

Наказ керівника

Миколаївської обласної прокуратури
« 09 » вересня 2025 року № 98
ПОЛОЖЕННЯ
про відділ організації підтримки потерпілих і свідків
Миколаївської обласної прокуратури

1. Загальні положення
1.1. Відділ організації підтримки потерпілих (далі – відділ) є самостійним структурним підрозділом Миколаївської обласної прокуратури, підпорядкованим першому заступнику або заступнику керівника обласної прокуратури згідно з розподілом обов’язків між керівництвом обласної прокуратури. 
1.2. У своїй діяльності відділ керується Конституцією України, Кримінальним кодексом України, Кримінальним процесуальним кодексом України, Законами України «Про прокуратуру», «Про забезпечення безпеки осіб, які беруть участь у кримінальному судочинстві», «Про державну службу», «Про захист персональних даних», іншими актами законодавства України, нормами міжнародного права та рекомендаціями Україні щодо набуття членства в Європейському Союзі, наказами Генерального прокурора                 та керівника обласної прокуратури, Регламентом обласної прокуратури, а також цим Положенням.

1.3. Діяльність відділу ґрунтується на принципах людиноцентричності,  конфіденційності, інклюзивності та підходах, орієнтованих на потерпілих і свідків.

1.4. Свою роботу відділ організовує у взаємодії з іншими структурними підрозділами обласної прокуратури, окружними прокуратурами, судами, правоохоронними та іншими державними органами, установами, які забезпечують надання соціальних, психологічних, медичних, юридичних та інших послуг і сервісів із комплексної підтримки та захисту потерпілих і свідків, міжнародними та національними неурядовими організаціями у сфері підтримки потерпілих і свідків. 
2. Структура відділу

2.1. Відділ очолює начальник. У разі відсутності начальника відділу його обов’язки виконує головний спеціаліст відділу згідно з наказом керівника обласної прокуратури.
2.2. До штату відділу входять головні спеціалісти.

2.3. Робота працівників відділу залежно від покладених на них обов’язків організовується за територіальним або функціональним (предметним) принципом.

2.4. Посадові обов’язки державних службовців закріплюються у посадових інструкціях, які розробляються начальником відділу та затверджуються керівником обласної прокуратури.

2.5. Начальник відділу може здійснювати розподіл обов’язків, між працівниками відділу, який затверджується першим заступником або заступником керівника обласної прокуратури відповідно до розподілу обов’язків між керівництвом обласної прокуратури.
3. Основні завдання та напрями діяльності відділу
3.1. Забезпечення комунікації між потерпілими/свідками та прокурорами у конкретних кримінальних провадженнях, правоохоронними та іншими державними органами, міжнародними та національними неурядовими організаціями, що забезпечують підтримку потерпілих та свідків.
3.2. Взаємодія із судами і установами, які забезпечують надання соціальних, психологічних, медичних, юридичних та інших послуг і сервісів із комплексної підтримки та захисту потерпілих і свідків.
3.3. Організація надання допомоги потерпілим і свідкам у кримінальних провадженнях, процесуальне керівництво в яких здійснюється прокурорами обласної та окружних прокуратур, та внесення пропозицій щодо підвищення її ефективності.

3.4. Комплексний інформаційний супровід потерпілих та свідків на всіх етапах кримінального провадження, зокрема інформування про стан досудового розслідування та судового розгляду кримінальних проваджень у межах, передбачених кримінальним процесуальним законодавством, супроводження їх в суді.
3.5. Координація надання відповідно до індивідуально визначених потреб потерпілих і свідків психологічної, правничої, медичної, гуманітарної допомоги та соціально-психологічної підтримки, у тому числі шляхом направлення до відповідних служб із надання такої допомоги, центрів з надання безоплатної правничої допомоги та неурядових організацій.

3.6. Формування єдиних підходів в організації роботи з питань підтримки потерпілих і свідків у діяльності обласної та окружних прокуратур, взаємодія з цих питань з органами досудового розслідування.
3.7. Розроблення та ужиття заходів, спрямованих на розвиток та удосконалення Механізму підтримки, передусім потерпілих і свідків воєнних та інших міжнародних злочинів, потерпілих вразливих категорій, зокрема дітей, осіб старшого віку, осіб з інвалідністю, а також постраждалих від сексуального насильства, пов’язаного з конфліктом, а також тих, які зазнали тяжких тілесних ушкоджень, членам сімей осіб, смерть яких спричинено злочином.
3.8. Використання у своїй діяльності впроваджених спеціалізованих        ІТ-рішень з метою забезпечення ефективної координації зусиль та якісної підтримки потерпілих і свідків, зокрема електронної системи ведення справ із відповідними засобами ідентифікації з урахуванням інформованої згоди потерпілих і свідків та дотриманням принципу конфіденційності інформації про осіб, яким надається підтримка.
3.9. Участь у розробленні та впровадженні спільно з іншими структурними підрозділами обласної прокуратури єдиного підходу щодо інклюзивності та безбар’єрності в органах прокуратури області.
3.10. Відділ у межах повноважень також забезпечує:
· участь у плануванні роботи обласної прокуратури, своєчасне, повне і якісне виконання планових заходів;

· підготовку матеріалів на розгляд нарад, організацію та контроль за виконанням прийнятих рішень, а також виконання завдань і доручень керівництва Офісу Генерального прокурора та обласної прокуратури;

· підготовку проєктів організаційно-розпорядчих документів, листів та інших службових документів; 

· проведення аналітичної роботи;

· внесення пропозицій щодо вдосконалення законодавства;

· розгляд та вирішення звернень і запитів, у тому числі народних депутатів України, здійснення особистого прийому громадян за дорученням керівництва обласної прокуратури; 

· виконання вимог Закону України «Про доступ до публічної інформації»;

· ведення первинного обліку роботи, формування статистичної звітності, своєчасне, повне та достовірне внесення відомостей до інформаційно-аналітичної системи «Облік та статистика органів прокуратури» (далі − ІАС «ОСОП»);

· підготовку матеріалів для публікацій про результати діяльності в медіа та на офіційному вебсайті обласної прокуратури;

· ведення діловодства, збереження матеріальних носіїв інформації з обмеженим доступом.

· моніторинг, аналіз та оцінку індивідуальних потреб потерпілих і свідків з метою забезпечення їх активної участі під час досудового розслідування та судового розгляду кримінальних проваджень;

 

· аналіз даних про результати роботи з питань підтримки потерпілих і свідків у кримінальному провадженні, встановлення проблемних питань і причин їх виникнення, внесення пропозицій щодо підвищення її ефективності;

· ініціювання та проведення навчально-методичних заходів з питань підтримки потерпілих і свідків за участю працівників обласної та окружних прокуратур; 

· консультування щодо ризику та запобігання ризику повторної віктимізації, залякуванню, помсті;

· реалізацію заходів, визначених програмними документами з питань захисту прав потерпілих і свідків, з метою імплементації актів Європейського Союзу, пов’язаних з європейською інтеграцією України;


3.11. Відділ виконує й інші функції, що випливають з покладених на нього завдань.
4. Повноваження працівників відділу
4.1. Начальник відділу: 

·  здійснює загальне керівництво діяльністю відділу, організовує, спрямовує і контролює його роботу з урахуванням планів роботи Офісу Генерального прокурора, обласної прокуратури, рішень нарад, інших організаційно-розпорядчих документів;
·  забезпечує взаємодію з Координаційним центром підтримки потерпілих і свідків Офісу Генерального прокурора, іншими структурними підрозділами обласної прокуратури, окружними прокуратурами, Тренінговим центром прокурорів України, судами, правоохоронними та іншими державними органами, установами, які забезпечують надання соціальних, психологічних, медичних, юридичних та інших послуг і сервісів із комплексної підтримки та захисту потерпілих і свідків, міжнародними та національними неурядовими організаціями у сфері підтримки потерпілих і свідків;
· визначає основні напрями діяльності, характер роботи відділу відповідно до завдань та функцій, передбачених цим Положенням;
· здійснює розподіл обов’язків між працівниками відділу;

· вносить пропозиції до плану роботи обласної прокуратури, забезпечує контроль за своєчасним і якісним виконанням планових заходів;

· проводить оперативні наради з питань діяльності відділу, ініціює проведення таких нарад у керівництва обласної прокуратури, забезпечує підготовку матеріалів для розгляду на нарадах та виконання їх рішень;

· розглядає документи, що надійшли до відділу, у тому числі ті, що містять інформацію з обмеженим доступом, згідно з компетенцією підписує, затверджує та візує службову документацію; 

· організовує та контролює виконання працівниками відділу наказів, завдань і доручень керівництва Офісу Генерального прокурора та обласної прокуратури;
· забезпечує підготовку проєктів організаційно-розпорядчих документів обласної прокуратури з питань, що належать до компетенції відділу;

· організовує комунікацію між потерпілими/свідками та прокурорами у конкретних кримінальних провадженнях, правоохоронними та іншими державними органами, міжнародними та національними неурядовими організаціями, що забезпечують підтримку потерпілих та свідків;
· організовує роботу з надання допомоги потерпілим і свідкам у кримінальних провадженнях, їх супроводження в суді, інформування та консультування у встановленому порядку з дотриманням принципів людиноцентричності, конфіденційності та інклюзивності;
· організовує проведення аналітичної роботи, а також навчально-методичних заходів за участю працівників відділу, обласної та окружних прокуратур з питань підтримки потерпілих і свідків; 

· за дорученням керівника обласної прокуратури здійснює особистий прийом громадян, організовує розгляд та вирішення звернень і запитів, у тому числі народних депутатів України, розглядає скарги на рішення, дії та бездіяльність працівників відділу;

· здійснює контроль за своєчасністю оприлюднення публічної інформації, що належить до компетенції відділу, її оновлення та забезпечує повноту і достовірність інформації, що надається відділом;

· забезпечує підготовку матеріалів з питань діяльності відділу для висвітлення у медіа та на офіційному вебсайті обласної прокуратури;

· за дорученням керівництва обласної прокуратури представляє обласну прокуратуру в органах державної влади, громадських, наукових, міжнародних та інших організаціях з питань, що стосуються діяльності відділу;

· організовує ведення первинного обліку роботи, своєчасне, повне й достовірне внесення відомостей про результати роботи до ІАС «ОСОП», перевіряє об’єктивність відповідних даних, формує та підписує статистичну звітність про роботу відділу;

· опрацьовує документи в ІС «СЕД»;

· здійснює оцінювання результатів службової діяльності державних службовців відділу, затверджує індивідуальні програми підвищення рівня їхньої професійної компетентності;
· постійно підвищує рівень професійної компетентності, бере участь в оцінюванні результатів своєї службової діяльності;
· вносить у встановленому порядку пропозиції щодо призначення, переміщення, звільнення з посад працівників відділу, їх заохочення чи притягнення до дисциплінарної відповідальності, преміювання, надання відпусток;

· вивчає проєкти документів, підготовлені працівниками відділу, які подаються на розгляд керівництву обласної прокуратури, контролює їх якість і повноту;

· здійснює розробку заходів із підвищення обізнаності потерпілих і свідків про їхні права та доступні заходи захисту, а також послуги підтримки;

· організовує роботу з висвітлення в медіа інформації з питань діяльності відділу;

· здійснює контроль за дотриманням підпорядкованими працівниками виконавської та службової дисципліни, вживає заходів щодо створення належних умов праці;

· розробляє посадові інструкції безпосередньо підпорядкованих державних службовців, подає їх для затвердження заступнику керівника обласної прокуратури відповідно до розподілу обов’язків між керівництвом обласної прокуратури; 

· забезпечує проведення аналітичної роботи, підготовку довідок та інформаційних матеріалів, необхідних для діяльності відділу, бере участь у проведенні навчально-методичних заходів; 

· забезпечує дотримання принципу конфіденційності інформації про осіб, яким надається підтримка, виконання вимог законодавства щодо захисту персональних даних;

· організовує і контролює стан ведення діловодства, збереження матеріальних носіїв інформації з обмеженим доступом у відділі;

· організовує розроблення заходів, спрямованих на розвиток та удосконалення механізму підтримки, передусім потерпілих і свідків воєнних та інших міжнародних злочинів, потерпілих вразливих категорій, зокрема дітей, осіб старшого віку, осіб з інвалідністю, а також постраждалих від сексуального насильства, пов’язаного з конфліктом, а також тих, які зазнали тяжких тілесних ушкоджень, членам сімей осіб, смерть яких спричинено злочином;

· забезпечує моніторинг, аналіз та оцінку індивідуальних потреб потерпілих і свідків з метою забезпечення їх активної участі під час досудового розслідування та судового розгляду кримінальних проваджень;


· бере участь у розробленні спільно з іншими структурними підрозділами обласної прокуратури єдиного підходу щодо інклюзивності та безбар’єрності в органах прокуратури області;
 

· забезпечує проведення аналізу даних про результати роботи органів прокуратури з питань підтримки потерпілих і свідків у кримінальному провадженні, встановлення проблемних питань і причин їх виникнення, внесення пропозицій щодо підвищення її ефективності;

· забезпечує проведення навчально-методичних заходів з питань підтримки потерпілих і свідків за участю працівників відділу;

· організовує взаємодію із судами, установами, які забезпечують надання соціальних, психологічних, медичних, юридичних та інших послуг і сервісів із комплексної підтримки та захисту потерпілих і свідків;

· забезпечує координацію надання відповідно до індивідуально визначених потреб потерпілих і свідків психологічної, правничої, медичної, гуманітарної допомоги та соціально-психологічної підтримки, у тому числі шляхом направлення до відповідних служб із надання такої допомоги, центрів з надання безоплатної правничої допомоги та неурядових організацій;

· забезпечує комплексний інформаційний супровід потерпілих та свідків на усіх етапах кримінального провадження, зокрема інформування про стан досудового розслідування та судового розгляду кримінальних проваджень, у межах, передбачених кримінальним процесуальним законодавством, супроводження їх в суді;
· відповідає за стан роботи з питань обробки та захисту персональних даних;
· бере участь у консультуванні щодо ризику та запобігання ризику повторної віктимізації, залякуванню, помсті;
· виконує інші завдання та службові доручення керівництва обласної прокуратури.
4.2. Головні спеціалісти відділу виконують обов’язки, визначені цим Положенням, а також інші згідно з посадовими інструкціями та/або розподілом обов’язків, зокрема:
· виконують завдання та доручення Офісу Генерального прокурора, керівництва обласної прокуратури, начальника відділу;

· вносять пропозиції щодо вдосконалення роботи, ініціюють вжиття заходів, спрямованих на усунення виявлених недоліків, порушень виконавської дисципліни;
· вносять пропозиції до плану роботи Миколаївської обласної прокуратури, беруть участь у підготовці матеріалів для розгляду на нарадах у керівництва Офісу Генерального прокурора, обласної прокуратури, готують довідки та інформаційні матеріали в межах компетенції відділу;

· готують проєкти службових документів, що належать до компетенції Відділу;
· у межах компетенції розглядають документи, у тому числі ті, що містять інформацію з обмеженим доступом, візують службові документи;

· беруть участь у підготовці та проведенні аналітичної роботи;
· беруть участь в опрацюванні проєктів законів та інших нормативно-правових актів, вносять пропозиції щодо вдосконалення законодавства;
· розглядають звернення і запити, у тому числі народних депутатів України, інформаційні запити, готують проєкти відповідей на них;

· вносять відомості до ІАС «ОСОП», забезпечують повноту і достовірність відповідних даних та опрацьовують документи у ІС «СЕД»;

· працюють над підвищенням свого професійного рівня;
· взаємодіють з працівниками інших підрозділів обласної прокуратури, окружними прокуратурами;
· здійснюють моніторинг, аналіз та оцінку індивідуальних потреб потерпілих і свідків з метою забезпечення їх активної участі під час досудового розслідування та судового розгляду кримінальних проваджень;


· беруть участь у розробленні єдиного підходу щодо інклюзивності та безбар’єрності в органах прокуратури області;
 


· беруть участь у розробленні заходів, спрямованих на розвиток та удосконалення механізму підтримки, передусім потерпілих і свідків воєнних та інших міжнародних злочинів, потерпілих вразливих категорій, зокрема дітей, осіб старшого віку, осіб з інвалідністю, а також постраждалих від сексуального насильства, пов’язаного з конфліктом, а також тих, які зазнали тяжких тілесних ушкоджень, членам сімей осіб, смерть яких спричинено злочином;

· приймають участь у розробці та актуалізації матриці потреб відділу, організації комунікації з проєктами міжнародної технічної допомоги в межах компетенції;
· розробляють проєкти інформаційних повідомлень, адмініструють профілі відділу у соціальних мережах;
· приймають участь у проєктуванні систем та інструментів з підвищення ефективності діяльності працівників відділу, у тому числі розробку системи управління справами, баз даних та реєстрів свідків/потерпілих, розробку інструментів/шаблонів для комунікації;
· співпрацюють з національними та міжнародними, у тому числі неурядовими, організаціями з надання послуг та допомоги потерпілим та свідкам;

· приймають участь у розгляді документів, проведенні узагальнень, аналізі роботи підрозділу та у формуванні каталогів послуг, що можуть надаватися потерпілим/свідкам державними органами, установами, організаціями, міжнародними та національними неурядовими організаціям;

· здійснюють комунікацію між потерпілими/свідками та прокурорами у конкретних кримінальних провадженнях, правоохоронними та іншими державними органами, міжнародними та національними неурядовими організаціями, що забезпечують підтримку потерпілих та свідків;


· здійснюють комплексний супровід потерпілих і свідків відповідно до проведеної індивідуальної оцінки потреб, у тому числі інформування про стан досудового розслідування та судового розгляду кримінальних проваджень, у межах, передбачених кримінальним процесуальним законодавством, супроводження їх в суді;

· беруть участь у консультуванні щодо ризику та запобігання ризику вторинної віктимізації, залякуванню, помсті;

· ведуть облік використання робочого часу працівниками відділу;
· виконують інші завдання та службові доручення керівництва Офісу Генерального прокурора, обласної прокуратури та відділу, а також визначені цим Положенням, посадовими інструкціями та/або розподілом обов’язків.

5. Відповідальність працівників відділу
5.1. Начальник відділу відповідає за належну організацію роботи з виконання покладених на відділ завдань, наказів та службових доручень керівництва Офісу Генерального прокурора та обласної прокуратури.
5.2. Головні спеціалісти відповідають за належне, своєчасне та якісне виконання службових обов’язків, а також завдань, наказів, доручень керівництва Офісу Генерального прокурора, обласної прокуратури, начальника відділу.

5.3. Працівники відділу несуть відповідальність за порушення Присяги державного службовця, Загальних правил етичної поведінки державних службовців та посадових осіб місцевого самоврядування, службової (трудової) та виконавської дисципліни, а також в інших випадках згідно із Законами України «Про державну службу», «Про запобігання корупції», законодавством про працю.
Відділ організації 
підтримки потерпілих і свідків 
Миколаївської обласної прокуратури

