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	Посада керівника державного органу
	Голова суду

	Посада особи, яка здійснює координацію діяльності1
	


2. Мета посади
	Забезпечення дотримання особами, які перебувають у суді правил громадського порядку в залах судового засідання та в приміщенні суду.


3. Основні посадові обов'язки
	1
	Організовує забезпечення готовності до розгляду справи залу судового засідання, іншого приміщення у разі проведення виїзного засідання, взаємодіє з працівниками апарату суду з питань підготовки залу до слухання справи.

	2
	Забезпечує координацію діяльності з керівниками підрозділів конвойної служби Національною поліцією України, Національною гвардією України щодо своєчасної доставки підозрюваних і затриманих осіб у судове засідання, для ознайомлення з матеріалами судових справ, а також інформує головуючого у справі про затримку доставки до суду  зазначених осіб.

	3
	Організовує та здійснює в разі необхідності взаємодію із Службою судової охорони,  Національною поліцією України, Національною гвардією України з питань спільних дій щодо підтримання громадського порядку в  приміщенні суду та в залі судового засідання.

	4
	Організовує та забезпечує ознайомлення сторонами по справах (в тому числі кримінальних провадженнях) з матеріалами судової справи (кримінального провадження) та аудіо записом судового засідання. Організує та забезпечує ведення судового засідання в режимі відео-конференц зв’язку на підставі ухвал інших судів.

	5
	Забезпечує виконання вимог процесуального законодавства щодо проведення закритого судового засідання та вживає заходи до обмеження входу до зали судового засідання сторонніх осіб. Забезпечує дотримання вимог процесуального законодавства щодо виключення можливості спілкування допитаних судом свідків з тими, яких суд ще не допитав.

	6
	Оголошує про вхід і вихід суду та пропонує всім присутнім встати. Запрошує, за розпорядженням головуючого, до залу судового засідання  свідків, експертів, перекладачів та інших учасників судового процесу. Забезпечує виконання учасниками судового процесу та особами, які є в залі судового засідання, розпоряджень головуючого.

	7
	Для забезпечення невідкладного розгляду справи з питань, що виникли в процесі її слухання, за розпорядженням головуючого здійснює термінову доставку в установи та організації, а також фізичним особам листів, викликів, інших документів.  Виконує інші розпорядження головуючого судді, пов’язані із створенням умов, необхідних для розгляду справи.

	8
	Сприяє доступу до приміщення суду та зали судового засідання осіб з обмеженими фізичними можливостями під час реалізації ними своїх прав.  Здійснює контроль за наявністю наглядної довідкової інформації – покажчиків кабінетів, графіків прийому громадян, відповідних зразків процесуальних документів, відповідає за складання та оприлюднення списку  розгляду справ.

	9
	Виконує доручення голови суду, керівника апарату суду щодо організації роботи служби судових розпорядників.

	10
	Виконує інші обов’язки, які не перелічені в інструкції, але витікають зі змісту нормативних актів, наказів та вказівок, які входять до компетенції судового розпорядника.


4. Права  (крім передбачених статтею 7 Закону України "Про державну службу")

	     Користуватися правами і свободами, передбаченими КонституцієюУкраїни,  Законами   України   «Про   державну   службу»,   «Про   судоустрійі статус суддів» та іншими актами законодавства.

     Користуватися інформаційними базами даних, телекомунікаційними мережами відповідного суду в установленому порядку.
     Отримувати в межах своїх повноважень від працівників апарату суду необхідних документів, інформації (даних) для виконання завдань і посадових обов’язків. 
     За погодженням з керівництвом суду  брати участь у конференціях, семінарах, нарадах та інших заходах з питань роботи суду. 
     Вносити в межах своїх повноважень пропозиції голові суду та керівникові апарату з питань удосконалення роботи суду.

    Брати участь у нарадах та зборах працівників апарату суду.



5. Зовнішня службова комунікація
	Взаємодіє з Територіальним управлінням Державної судової адміністрації в Волинській області, Службою судової охорони, Відділами Національної поліції України, установами виконання покарань, слідчими ізоляторами.


6. Вимоги до компетентності

	Освітньо-кваліфікаційний рівень  не нижче ступеня молодшого бакалавра або бакалавра за спеціальністю "Правознавство", "Правоохоронна діяльність" або відповідного професійного спрямування, досвід роботи не обов’язково.

Вільне володіння державною мовою.
Професійні знання (знання законодавства)
Вміння працювати з комп’ютерною технікою.

Системність і самостійність в роботі.
Прагнення до самовдосконалення шляхом самоосвіти.
Вміння знаходити вихід із складних ситуацій, комунікабельність, вміння спілкуватися з людьми, не конфліктність, стійкість до стресу.
Наполегливість, виконання на високому рівні поставлених завдань, відповідальність.



	Погоджено
	 
	 
	 

	_____Голова суду_____________
(посада керівника державного органу)
	________
(підпис)
	___Н. І. Гладіч___
(ім'я та прізвище)
	_______
(дата)

	______________________________
(посада керівника самостійного 
структурного підрозділу)4

	________
(підпис)
	_____________________
(ім'я та прізвище)
	_______
(дата)

	____Старший секретар суду____
(посада керівника служби
управління персоналом)
	________
(підпис)
	____Т. С. Водоніс_____
(ім'я та прізвище)
	_______
(дата)

	З посадовою інструкцією ознайомлений(на)

	______________
(підпис)
	______________
(дата)
	   ___Ю. А. Малекторович_____
         (ім'я та прізвище)

	____________
1 Зазначається за наявності.
2 Зазначається за потреби.
3 Зазначається, якщо безпосередній керівник не є керівником державної служби в державному органі.
4 Зазначається, якщо безпосередній керівник не є керівником самостійного структурного підрозділу.


