	
	
	
	ЗАТВЕРДЖУЮ

Голова Іллінецького районного суду Вінницької області 

________________ М.В.Шелюховський
«28» грудня 2017 р.
	


ПЛАН РОБОТИ

Іллінецького районного суду 
на І півріччя 2018 року
	№ п/п
	Заходи 
	Строки виконання
	Виконавець 
	Відмітка про виконання


І. Загальні питання

	1.
	Підвести підсумки роботи суду за 2017 рік на оперативній нараді працівників суду
	січень
	Голова суду 


	

	2.
	Переглянути договори про надання комунальних послуг,  в разі необхідності – переукласти  
	січень
	Самофал О.В.
	

	3.
	Продовжити роботу по упорядкуванню архіву суду з 2010 по 2015 рік 
	протягом року
	Самофал О.В.

Онофрійчук Л.І.
	

	4.
	Розробити план роботи суду на ІІ півріччя 2018 року

	червень
	Самофал О.В.
Онофрійчук Л.І.
	

	5.
	Розробити план навчань працівників суду на ІІ півріччя 2018 року

	червень
	Онофрійчук Л.І.
	

	6.
	Розробити графік перевірок працівників суду на ІІ півріччя 2018 року
	червень
	Самофал О.В.
	

	7.
	Завершити ремонтні роботи в частині збільшеної орендної площі приміщення суду
	До кінця року
	Самофал О.В.
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


ІІ. Організаційна робота

	1.
	Перереєструвати в разі необхідності судові справи і матеріали в програмі «Д-3» 
	08-10 січня
	Танасієнко О.І.
Тарасов Б.О.
Онищук Ю.А.
	

	2.
	Проаналізувати залишок нерозглянутих справ та матеріалів всіх категорій станом на 01.01.2018 р.

	Січень-лютий
	Голова суду,
судді
	

	3.
	Підготовити у разі потреби розпорядчі документи для приведення у відповідність діловодства суду відповідно до Інструкції з діловодства затвердженої наказом від 17.12.2013р. №173. 
	Січень-лютий
	Голова суду, 

Самофал О.В.
	

	4.
	Здати звіти про роботу суду за 2017 рік
	До 10 січня
	Самофал О.В.
Танасієнко О.І.

Тарасов Б.О.
Онищук Ю.А.
	

	5.
	Впорядкувати номенклатуру суду та переробити всі індекси нарядів суду згідно номенклатури на 2018 рік
	січень
	Самофал О.В.

Онофрійчук Л.І.
Мурзак І.В.
	

	6.
	Проводити збори суддів
	по мірі потреби, але не рідше 1р.на 3місяці
	Голова суду, 
судді
	

	7.
	Провести оцінку і аналіз ефективності діяльності суду за 2017 рік 


	січень
	Голова суду,
Самофал О.В.
	

	8.
	Опублікувати на веб-сайті суду інформацію про результати оцінки діяльності суду за  2017 рік
	січень
	Самофал О.В.

Шакало Ю.М.
	

	9.
	Наповнювати веб-сайт суду на веб-порталі судової влади України
	постійно
	Онофрійчук Л.І.

Мурзак І.В.
Шакало Ю.М.
	

	10.
	Брати участь у нарадах та засіданнях колегій Іллінецької РДА
	Протягом року за запрошенням РДА
	Голова суду

Самофал О.В.
	

	11.
	Вивішувати на дошці оголошень списки справ призначених суддями до розгляду
	постійно
	Секретарі судових засідань
	

	12.
	Узагальнити роботу помічників суддів в розрізі заповнення ними ОСК на справи, КО на особу в кримінальних справах (провадженнях), заповнення карток обліку сум шкод за ІІ-ге півріччя 2018 р.
	Січень-лютий
	Самофал О.В.
Помічники суддів
	

	13.
	Здійснювати стажування працівників апарату на інших посадах з метою взаємозаміни
	Протягом півріччя
	Керівник апарату
Заступник кер.апар.
	

	14.
	Перевірити паспортизацію автоматизованого робочого місця працівників суду
	Січень-лютий (у разі з’ясування певних роб.питань)
	Шакало Ю.М.
	

	15.
	Надсилати відомості про виборців до підрозділу РДА та міської ради для поновлення Державного реєстру виборців. (рекомендація ТУ)
	щомісячно
	Тарасов Б. О.
	

	16.
	Проводити виробничі наради з працівниками апарату суду 
	по мірі потреби, але не рідше 1р.на місяць
	Керівник апарату
	

	17.
	Перевірити стан роботи суду з питань скарг та заяв громадян,  надання відповідей на запити відповідно до ЗУ «Про доступ до публічної інформації» за 2017 р;
	лютий
	Онищук Ю. А.
	

	18.
	Знищувати речові докази
	Відповідно до вимог Інструкцій
	Танасієнко О.І.
	

	19.
	Перевірити канцелярію суду на предмет передавання судових справ та документів діяльності суду до архіву суду
	березень
	Самофал О.В.

Онофрійчук Л.І.
	

	20
	Перевірити порядок видачі справ (матеріалів кримінального провадження) для ознайомлення та копій судових документів
	травень
	Танасієнко О.І.
	

	21.
	Складати акти на списання матеріальних цінностей (малоцінка, бланкова продукція, основні засоби)
	По мірі потреби
	Онофрійчук Л.І.
	

	22.
	Перевірити стан та умови зберігання речових доказів, правильність ведення документів щодо їх приймання
	Травень-червень
	Комісія 
	

	23.
	Підготуватися до складання щоквартальних звітів 
	березень
	Самофал О.В.

Танасієнко О.І.

Тарасов Б.О.
Онищук Ю.А.
	

	24.
	Підготуватися до складання піврічних звітів 
	червень
	Самофал О.В.

Танасієнко О.І.

Тарасов Б.О.
Онищук Ю.А.
	

	25.
	Надавати рахунки спожитого природного газу, світла та води в ТУ ДСА України в Вінницькій області 


	Щомісячно до 20 числа
	Самофал О.В.

Самофал О.Г.
	

	26.
	Надсилати інформацію про кількість СМС-повідомлень

в ТУ ДСА України в Вінницькій області
	Щомісячно 

до 2 числа
	Шакало Ю.М.
	

	27.
	Надсилати інформацію щодо використання систем ВКЗ в ТУ ДСА України в Вінницькій області
	Щомісячно 

до 5 числа
	Шакало Ю.М.
	

	28.
	Проводити заняття з працівниками апарату суду з приводу змін в законодавстві, правильності їх застосування в процесі роботи

	Постійно, відповідно до плану навчання
	Судді, керівник апарату, заступник керівника апарату 
	

	29.
	Контролювати відправку судових рішень до ЄДРСР та проставляти дати набрання судовим рішенням законної сили
	До 15 числа кожного місяця
	Самофал О.В.

Помічники суддів
	

	30.
	Надсилати до ЄДРСР відомості про набрання законної сили судовими рішеннями у справах щодо притягнення осіб за вчинення корупційних правопорушень
	Не пізніше 5-ти робочих днів з дня набрання рішення законної сили
	Онищук Ю.А.
	

	31.
	Подавати інформацію 

· про проведення конкурсів на заміщення вакантних посад;

· про наявність вакантних посад державних службовців

в Управління ДС ГУ ДСУ у Вінницькій області
	- В одноденний термін з дня опублікування;

- Щомісячно

до 2 числа
	Мурзак І.В.
	

	32.
	Формувати та надсилати щомісячні звіти 
	Щомісячно
	Відповідальні особи

	

	33.
	Надсилати статистичне спостереження в зв’язку з моніторингом запровадження КПК України до Апеляційного суду Вінницької області
	Щоквартально

станом на 1-ше число
	Танасієнко О.І.


	

	34.
	Надсилати довідку про рух цивільних справ, що перебувають в провадженні понад 1 рік в Апеляційний суд Вінницької області
	Щомісячно

до 15 числа
	Тарасов Б.О.

	

	35.
	Надсилати довідку про рух кримінальних справ, що перебувають в провадженні понад 1 рік в Апеляційний суд Вінницької області
	Щомісячно

до 25 числа
	Танасієнко О.І.
	

	36.
	Надсилати інформацію про кількість осіб, вироки щодо яких набрали законної сили в ТУ ДСА України в Вінницькій області
	Щоквартально

до 10 числа
	Самофал О.В.
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


ІІІ. Узагальнення судової практики
	1.
	Провести аналіз стану здійснення судочинства за 2017 рік
	січень
	Самофал О.В.
	

	2.
	Провести аналіз розгляду судом справ про адміністративні правопорушення (ст. 130 КУпАП) у 2017 році
	березень
	Онищук Ю.А.
	

	3.
	Провести аналіз ухвалення та перегляду судом кримінальних справ щодо неповнолітніх у 2017 р.
	квітень
	Танасієнко О.І.
	

	4.
	Провести узагальнення розгляду скарг та звернень громадян за 2017 рік
	березень
	Онищук Ю.А.
	

	5.
	Проводити аналізи та узагальнення згідно планів Апеляційного суду Вінницької області


	По мірі надходження
	Судді,

Помічники суддів
	


Розділ ІV. Робота з громадськістю  

	1.
	Висвітлення актуальних питань у сфері застосування законодавства у пресі

	по мірі потреби

протягом півріччя
	Судді

Консультант суду
	

	2.
	Проведення Дня відкритих дверей
	лютий
	Голова суду
Керівник апарату
	


Розділ V. Робота з кадрами
	1.
	Сформувати та подати міському управлінню статистики форму державного статистичного спостереження №9-ДС за 2017 рік
	січень 
	Мурзак І.В.
	

	2.
	Переглянути та підготувати списки державних службовців, яким в 2018 р. повинен присвоюватися наступний ранг державної служби

	січень 
	Мурзак І.В.
	

	3.
	Переглянути та підготувати списки державних службовців та службовців апарату суду, які в 2018 р. мають право на збільшення відсотку надбавки за вислугу років
	січень 
	Мурзак І.В.
	

	4.
	Провести перевірку службової діяльності державних службовців
	грудень
	Самофал О.В.


	

	5.
	Подати декларації про доходи суддів та державних службовців
	до кінця березня
	індивідуально
	

	6.
	Проводити засідання конкурсної комісії

	по мірі потреби
	Комісія 
	

	7.
	Надсилати звіт щодо підготовки, перепідготовки, підвищення кваліфікації кадрів в ТУ ДСА України в Вінницькій області
	Щоквартально

до 5 числа
	Мурзак І.В.
	

	8.
	Вести ІАС «Кадри-WEB» 


	постійно
	Мурзак І.В.
	

	9.
	Повідомляти ВККС України щодо наявності вакантних посад суддів
	протягом 10 днів з дня їх виникнення
	Голова суду

Мурзак І.В.
	

	10.
	Готувати подання щодо присвоєння рангів державним службовцям, грошових винагород відповідно до постанови КМУ №212, з нагоди ювілею, збільшення надбавки за вислугу років 
	У разі настання права у працівника суду

 
	Мурзак І.В.
	

	11.
	Провести перевірку ведення особових справ та трудових книжок
	лютий-березень
	Самофал О.В.
Мурзак І.В.
	

	12.
	Вести військовий облік військовозобов’язаних та призовників суду

	протягом року
	Мурзак І.В.
	

	
	
	
	
	


Керівник апарату суду                                                                            О.В.Самофал                             



