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Загальні питання роботи суду

1

Забезпечити  представництво 
апеляц ійного  суду Х ерсонської області у 
зносинах з інш им и органам и держ авної 
влади, органам и м ісцевого 
сам оврядування, правоохоронним и 
органам и  області т а  інш им и ю ридичним и 
і ф ізичним и особами.

упродовж
півріччя

К оровайко О.І.

2
Забезпечити  виконання р іш ень зборів 
суддів апеляційного суду Х ерсонської 
області

упродовж
півріччя

К оровайко О.І.

3

К онтролю вати  ведення та  аналіз судової 
статистики, організація вивчення 
узагальнення судової практики та 
інф орм аційно-аналітичного забезпечення 
суддів з м етою  п ідвищ ення якості 
судочинства.

упродовж
півріччя

К оровайко О.І.

4

П овідом ляти  В ищ у кваліф ікаційну 
ком ісію  суддів У країни  про наявність 
вакантних посад.

у 10-денний 
терм ін  3 

м ом енту їх  
утворення

К оровайко О.І.

5

П ідведення п ідсум ків здійснення 
судочинства судам и Х ерсонської області 
за  2017 р ік  з обговоренням  результатів  на 
сп ільних зборах  суддів області.

І квартал
К оровайко О.І. 
К узнецова О.А. 
Заіченко В.Л.

6
П ідведення п ідсум ків роботи 
апеляц ійного  суду за  2017 р ік  з 
обговоренням  результатів на зборах суду.

І квартал
К оровайко О.І. 
К узнецова О.А. 
Заіченко В.Л.

7 П роаналізувати  роботу судової палати з 
розгляду крим інальних справ за  друге січень-березень

секретар судової 
палати  з розгляду



п івр іччя  2017 року і результати 
обговорити  н а  зборах суддів апеляційного 
суду.

крим інальних
справ

8

О бговорити  н а  зборах судової палати з 
розгляду  крим інальних справ 
апеляц ійного  суду зм іни  внесені до КП К  
та  К К  У країни  та  напрям ки роботи  в 
ум овах  значного  зм енш енням  кількості 
суддів  у  палаті.

лю тий
заступник голови 

Заіченко В.Л.

9

П роаналізувати  причини  скасування 
ухвал  апеляц ійного  суду В ищ им  
спец іал ізованим  судом  У країни  у другом у 
п івріччі 2017 року і результати  
обговорити  н а  зборах  судової палати з 
розгляду  крим інальних справ 
апеляц ійного  суду

березень

секретар судової 
палати  з розгляду 

крим інальних 
справ

10

П роаналізувати  як ість  складання ухвал 
суддям и судової палати  по розгляду 
крим інальних  справ апеляційного суду у 
другом у п івріччі 2017 роц і з урахуванням  
обставин , щ о стали  п ідставою  для 
скасування ухвал апеляційного суду 
касац ійною  інстанцією  та  обговорити 
виявлен і недоліки  н а  зборах  судової 
палати  з розгляду крим інальних справ 
апеляц ійного  суду

травень

секретар судової 
палати  з розгляду 

крим інальних 
справ,

суддя-м етодист

11

Д оведення до відом а суддів палати  зм ін у 
законодавстві та  результатів  розгляду 
касац ійною  інстанцією  справ, які були 
розглянуті в апеляційном у порядку 3 
м етою  недопущ ення судових пом илок

двічі на м ісяць

секретар судової 
палати  з розгляду 

крим інальних 
справ

12

В ивчити  орган ізац ію  роботи  м ісцевих 
судів області та  надати м етодичну 
допом огу  м ісцевим  судам  з м етою  
однакового  застосування полож ень 
К онституц ії У країни  та  закон ів  У країни у 
судовій  практиц і н а  основі її  узагальнення 
та  аналізу.

упродовж
півріччя

Заступник голови 
Заіченко В .Л., 

секретар судової 
палати  з розгляду 

крим інальних 
справ, судді- 

куратори

13

У загальнення судової практики  м ісцевих 
судів області по завданням  В ерховного 
Суду.

упродовж
півріччя

судді судової 
палати  з розгляду 

крим інальних 
справ

14

К онтроль за  здійсненням  аналізу та  
узагальненням  судової практики у 
справах, в іднесених до ком петенції 
палати.

упродовж
півріччя

секретар судової 
палати  з розгляду 

крим інальних 
справ

15

О рганізац ія роботи  судової палати з 
розгляду крим інальних справ та  спільне 
обговорення питань, які виникаю ть при 
застосуванні крим інального та  
крим інального процесуального кодексів 
У країни , постанов П ленум ів В С С У  та

упродовж
півріччя

секретар судової 
палати  з розгляду 

крим інальних 
справ



В ерховного  С уду з м етою  напрацю вання 
п евн о ї єди н о ї практики  їх  застосування.

16

П ідготувати  сем інарські заняття з 
суддям и  м ісцевих судів, з питань, що 
виникаю ть п ід  час застосування 
крим інального  та  крим інального 
процесуального  кодексів.

упродовж
півріччя

суддя-м етодист 
судової палати  з 

розгляду 
крим інальних 

справ

17
Н адавати  м етодичну  допом огу в розгляді 
крим інальних  справ суддям  м ісцевих 
судів.

упродовж
півріччя судді-куратори

18

3 м етою  надання м етодичної допом оги 
провести  ви їзні робочі засідання з 
головам и  та  суддям и м ісцевих судів. упродовж

півріччя

Заіченко В .Л., 
Л итвиненко І.І., 

судді-куратори  за  
дорученням и 

секретаря судової 
палати

19

Н адавати  м етодичну  допом огу  суддям: 
вперш е призначеним  н а  посаду 
(м ісцевих  та  апеляційних судів) щ одо 
складання процесуальних документів; 
м ісцевих  судів, як і допускаю ть 

тривалий  розгляд  крим інальних справ.

упродовж
півріччя

судді-куратори  за  
дорученням и 

секретаря судової 
палати  з розгляду 

крим інальних 
справ

20

3 м етою  надання м етодичної допомоги 
провести  стаж ування суддів м ісцевих 
судів у суді апеляц ійної інстанції.

упродовж
півріччя

секретар судової 
палати  з розгляду 

крим інальних 
справ

21

П роаналізувати  стан здійснення 
правосуддя у цивільних справах 
м ісцевим и судам и області за  2017 р ік  і 
результати  обговорити  на загальних 
зборах  суддів області.

січень-лю тий К узнецова О.А.

22
П роаналізувати  роботу  судових палат за  
2017 р ік  з обговоренням  результатів  на 
зборах  суддів.

січень-лю тий
П риходько Л.А .

23
П роаналізувати  як ість  розгляду цивільних 
справ апеляц ійним  судом та  причини 
скасувань за  2017 рік. Результати  аналізу 
обговорити  н а  нараді суддів судової 
палати.

січень-лю тий П узанова Л .В .

24

П роаналізувати  дотрим ання м ісцевим и 
судам и строків  направлення цивільних 
справ до суду апеляц ійної інстанції. 
Результати  аналізу  довести  до відом а 
м ісцевих  судів для зд ійснення заходів 
щ одо усунення виявлених поруш ень.

червень П риходько Л .А .

25

3 м етою  покращ ення якості розгляду 
справ обговорити  причини скасувань 
судових р іш ень судом касаційної 
інстанц ії н а  нарадах суддів судової 
палати.

щ омісячно

К узнецова О.А ., 
П риходько Л .А ., 
П узанова Л .В ., 

судді-доповідачі у 
справах



26 П роведення тренінгів з вивчення 
суддям и  палати  застосування практики 
Є С П Л  при здійсненні правосуддя щ омісячно

П узанова Л .В , 
судді судової 

палати  з розгляду 
цивільних справ

27

В ивчити  орган ізац ію  роботи  м ісцевих 
судів області та  надати м етодичну 
доп ом огу  м ісцевим  судам  з м етою  
однакового  застосування полож ень 
К онсти туц ії У країни  та  законів У країни у 
судовій  практиці

упродовж
півріччя

К узнецова О .А ., 
судді-куратори

28

П ровести  аналіз причин поруш ення 
м ісцевим и  судам и області строків 
розгляду  цивільних справ. Н адати 
м етодичну  допом огу  суддям  м ісцевих 
судів області. Результати  аналізу 
обговорити  н а  нараді суддів м ісцевих 
судів за  участю  кураторів.

упродовж
півріччя

судді-куратори 
м ісцевих судів за  

дорученням  
секретаря судової 
палати  з розгляду 
цивільних справ

29

В едення м етодичної роботи  щ одо 
вивчення правових висновків  В ерховного 
С уду з обговоренням  н а  нарадах судової 
палати

упродовж
півріччя П риходько Л .А

ЗО

О рганізувати  узагальнення судової 
практики  м ісцевих судів області щ одо 
проблем них та  спірних питань 
застосування цивільного та  цивільного 
процесуального  законодавства по 
завданню  В ерховного  С уду

упродовж
півріччя

П риходько Л .А ., 
судді судової 

палати  у цивільних 
справах за  
окрем им и 

дорученням и 
секретаря палати

31

Н адати  м етодичну допом огу суддям:
- вперш е призначеним  н а  посаду 

(м ісцевих та  апеляційних судів) 
щ одо складання процесуальних 
докум ентів;
м ісцевих судів, як і допускаю ть 
тривалий  розгляд цивільних справ

упродовж
півріччя

судді-куратори  
судової палати  у 

цивільних справах 
за  окрем им и 
дорученням и 

секретаря палати

32 3 м етою  надання м етодичної допом оги 
провести  стаж ування суддів м ісцевих 
судів у суді апеляц ійної інстанції.

упродовж
півріччя

К узнецова О.А ., 
П риходько Л .А , 
судді-куратори

33
В иконати  завдання та  надати відповіді на 
листи  Д С А  У країни  та  інш их органів 
д ерж авної влади.

упродовж
півріччя

К остенніков Д.В.

34

Н аправити  працівників  апарату суду на 
навчання у регіональні відділення 
Н ац іональної ш коли суддів У країни  та 
орган ізован і Д С А  У країни  сем інари  для 
п ідвищ ення їх  кваліф ікації.

упродовж  
півріччя за 

окремим 
розпорядж ення

м

К остенніков Д.В.

35

П ровести  з працівникам и апарату суду 
навчально-практичні заходи  з питань 
вивчення нового законодавства, 
норм ативних актів, щ о регулю ю ть їх 
роботу, етики держ авного служ бовця та 
д ілового спілкування, трудової та 
виконавської дисципліни.

упродовж
півріччя К остенніков Д.В.



36 П ровести  оперативні наради з 
начальникам и відділів суду

упродовж
півріччя К остенніков Д.В.

37
М оніторинг м едійного простору регіону, 
оновлення медіа-карти.

упродовж
півріччя прес-секретар

38

Інф орм ування гром адськості про 
д іяльн ість суду ш ляхом  висвітлення на 
оф іц ійном у веб-сайті суду та  в соціальних 
мереж ах.

упродовж
півріччя прес-секретар

39

П роведення інтерв’ю, прес-конф еренцій , 
інф орм ац ійних зустрічей за  участю  
ж урналістів , керівництва та  суддів - 
спікерів.

упродовж
півріччя прес-секретар

40

Забезпечення інф орм аційного наповнення 
веб-сайту  суду. П ідготовка м атеріалів та  
проектів  текстів  статей для розм іщ ення їх  
на сайті суду, у  друкованих ЗМ І та 
інтернет-ресурсах

упродовж
півріччя прес-секретар

41
Забезпечення суддів електронним и 
циф ровим и п ідписам и, а  також  
п ідклю чення їх  до відповідних реєстрів.

упродовж
півріччя

відділ
інф орм аційних

технологій

42

О рганізац ія, проведення планової 
перевірки  та  виконання рем онтних робіт 
к о м п ’ю терн о ї техніки.

упродовж
півріччя

відділ
інф орм аційних

технологій

43

С воєчасне надання та  оновлення 
відом остей, інф орм ації, щ о підлягаю ть 
оприлю дненню , для їх  розм іщ ення на веб- 
сайті та  інф орм аційних дош ках суду.

упродовж
півріччя

начальники
відділів

44

К онтроль, своєчасне надання та 
оновлення відом остей, інф орм ації, щ о 
п ідлягаю ть оприлю дненню , для їх 
розм іщ ення на веб-сайті та  
інф орм аційних дош ках суду.

упродовж
півріччя

начальники
відділів

45 П еревірка працездатності пож еж ної 
сигналізац ії

упродовж
півріччя

Гуров Д.Д. 
Я рм ош евич В.С.

46

П ровести  роботи  з аналізу 
енергоеф ективності будівлі суду та 
провести  заходи  з метою  її  вдосконалення

упродовж  
півріччя за 
наявності 

кош тів

Гуров Д.Д. 
Я рм ош евич В.С.

Питання організаційної роботи суду

47
С класти  та  затвердити  граф ік відпусток 
суддів та  прац івників  апарату суду

січень Гриш ко Е.О.

48
П роведення узагальнення та  аналізу 
звернень гром адян  за  2017 р.

січень К алю ж на О.М .

49
П ровести  узагальнення та  аналіз запитів 
на отрим ання публічної інф орм ац ії за 
2017р.

січень Б орисова О.В.

50
П ідготувати  та  надіслати  до Д С А  У країни 
зв іт  про роботу апеляційного суду та

січень К оноз Т.А.



аналіз обліково-статистичної роботи  в 
суді за  2017 р ік

51

П роаналізувати  статистичні дані про 
роботу апеляційного суду та  обговорити 
аналіз з працівникам и апарату, 
відповідальним и за  первинний облік.

січень-лю тий
К оноз Т.А ., 

В олощ ук С.М .

52

В илучення для знищ ення справ, щ о 
п ідлягаю ть зберіганню , складання А кту 
про вилучення для знищ ення справ, щ о не 
п ідлягаю ть зберіганню . Знищ ення справ.

січень-лю тий М атійко Т.М . 
Г еленко А.М .

53

П ідготувати  та  надіслати  до Д С А  У країни 
та  Г У Д К С У  у  Х ерсонській  області, Д П І у 
м .Х ерсон і, до  Ф онду інвалідів у 
м .Х ерсон і, до  Д ерж ком стату  У країни  у 
м .Х ерсон і, П Ф У  у  м .Х ерсоні, Ф СС з ТВП  
Х ерсон сько ї області р ічн і бухгалтерські 
зв іти  за  2017 рік.

січень-лю тий
А чкасова Л.О. 

Рибальченко О.Г.
Берещ енко 

Т .Р .Г ріднева Т.В.

54

П ровести  інструктаж і з питань 
п ротипож еж ної безпеки на робочом у м ісці 
(вступний, первинний, повторний, 
позаплановий , ц ільовий інструктаж )

січень-лю тий, 3 
новопризначен 
ими особами - 

постійно

Гуров Д.Д.

55

П ровести  інструктаж і з питань охорони 
прац і н а  робочом у м ісці (вступний, 
первинний , повторний, позаплановий, 
ц ільовий  інструктаж )

січень-лю тий, 3 
новопризначен 
ими особами - 

постійно

Гуров Д.Д.

56

С класти  зв іт  про стан забезпечення 
охорони  держ авної таєм ниці в 
апеляц ійном у суді Х ерсонсько ї області за 
2016 р ік  та  направити  його до У правління 
С БУ  У країни  в Х ерсонській  області та  
Д С А  У країни.

до 1 лю того Головенько Г.Є.

57 П ередача ном енклатурної докум ентації 
до архіву апеляційного суду.

лю тий-березень

начальники
відділів,

відповідальні
особи

58
П рийм ання-перевірка справ згідно зі 
зведеною  ном енклатурою  для подальш ого 
їх  зберігання в архіві суду.

лю тий-березень
М атійко Т.М . 
Геленко А.М .

59
П роведення заходів  по декларуванню  
доходів  суддів та  держ авних служ бовців

березень - 
квітень

Гриш ко Е.О. 
Г рачова М .Л. 

С олом аш енко А.О. 
Ш ум еляк Т.В.

60
Зам інити  полікарбонатне покриття навісів 
над  вікнам и  цокольного поверху у разі їх  
пош кодж ення в зим овий період.

березень-
квітень Я рм ош евич В.С.

61
П ровести  весняні роботи  по благоустрою  
п рилегло ї території. В ідрем онтувати  
лавки  д ля  відпочинку.

березень-
квітень

Я рм ош евич В.С.

62

П ровести  ландш аф тні роботи  а  саме: 
ф орм ую ча стриж ка дерев та  внесення 
ком плексних добрив і антистресових 
препаратів  (24 дерева)

березень-
червень

Гуров Д.Д. 

Я рм ош евич В.С.



63

Заверш ити зам іну розподільчих 
електричних щ итів та  зробити  ревізійні 
отвори  в м ісцях з ’єднання проводки 
розподільчих ЩИТІВ 3 головною  
електром агістраллю .

квітень-червень
Я рм ош евич В.С. 

А рбеков С.Ю .

64 С класти  та  подати  до Д С А  У країни 
бю дж етний запит н а  2019 рік. червень-липень А чкасова Л.О.

65
П ідготувати  план роботи  апарату суду на 
II п івр іччя 2018 року. червень Б орисова О.В.

6 6
О рганізувати  передплату н а  газети та  
ж урнали. червень

Бараш  Ю .М . 
К арякіна Ю .В.

67

О блік  та  знищ ення зіпсованих бланків 
посвідчень та  непридатних для 
використання

І квартал Г рачова М . Л.

6 8
П ідготовка керівництву звіту  щ одо 
еф ективності роботи  відділу щ омісячно начальники

відділів

69

П ідготовка звіту  до Д С А  У країни  щ одо 
ш татно-ф актичної чисельності 
прац івників  суду

щ ом ісячно Гриш ко Е.О.

70

П ідготувати  та  надіслати  до Д С А  У країни 
та  Г У Д К С У  у Х ерсонській  області, Ф онду 
Д ерж м айна У країни  у м .Х ерсоні, П Ф У  у 
м .Х ерсон і, Д ерж ком стату  У країни  у м. 
Х ерсон і щ ом ісячні бухгалтерські звіти  за
2018р.

щ омісячно
Рибальченко О.Г. 

Берещ енко Т.Р. 
Гріднева Т.В.

71

П роведення перевірки  своєчасної 
реєстрац ії вх ідної та  вихідної 
кореспонденц ії працівникам и відділу 
д іловодства

щ омісячно
К алю ж на О.М . 

Д ум інська Ю .В. 
М ельниченко А.Р.

72

П еревірити  стан інф орм аційного 
наповнення веб-сайтів м ісцевих судів 
Х ерсонської області т а  скласти 
відповідний  рейтинг.

щ ом ісячно Б орисова О.В.

73
Звіт  до м іського  центру зайнятості щ одо 
в ідкриття вакансії в суді

протягом  3 днів 
з дня відкриття 

вакансії
Гриш ко Е.О.

74

П ідготувати  зв іт  суду щ одо 
ком ун ікац ійної д іяльності та  інф орм ацію  
щ одо прес-служ би

щ оквартально 
до 15 числа

Борисова О .В., 
прес-секретар

75 С татистичні зв іти  за  ф орм ам и К С Д С щ оквартально Ш ум еляк Т.В.

76

Н адання контрольних списків суддів, які 
потребую ть поліпш ення ж итлових умов 
для забезпечення служ бовим  ж итлом

щ оквартально Гриш ко Е.О.

77
Н адання зв іту  щ одо проходж ення 
п ідготовки  та  п ідвищ ення кваліф ікац ії в

щ оквартально Гриш ко Е.О.



Н Ш С У  суд ців та  працівників апарату суду 
до Д С А  У країни

78
П ровести  інвентаризацію  грош ових 
кош тів щ оквартально

А чкасова Л.О. 
Рибальченко О.Г

79

П ідготувати  н а  надіслати  до Д С А  
У країни , до Д П І у м .Х ерсоні, до ГУ Д К С У  
у Х ерсонській  області, П Ф У  у м .Х ерсоні, 
Ф С С  з Т В П  Х ерсонської області, 
Д ерж ком стату  У країни  у  м. Х ерсоні 
квартальн і бухгалтерські звіти  за  2018р.

щ оквартально
А чкасова Л .О . 

Рибальченко О.Г. 
Гріднева Т.В.

80

П ровести  перевірку наявності, порядку 
обл іку  та  зберігання таєм них докум ентів 
та  скласти  акт перевірки.

щ оквартально 
до 15 числа

Головенько Г.Є ., 
члени  ком ісії

81

П еревірити  стан та  умов зберігання 
речови х  доказів  в апеляційном у суді 
Х ерсонсько ї області з подальш им  
складанням  акту.

раз у  п івріччя 
за  наказом  
керівника 

апарату

Б орисова О.В.

82

Забезпечення та  загальна організація 
роботи  відділу, контроль стану трудової 
та  виконавсько ї дисципліни  у відділі.

упродовж
півріччя

начальники
відділів

83

Забезпечення систем атичного 
п ідвищ ення кваліф ікац ії працівників 
відділу, вивчення та  обговорення 3 
прац івникам и  зм ін до норм ативних актів, 
щ о регулю ю ть роботу  відділу

упродовж
півріччя

начальники
відділів

84 П роведення процедур закупівель
упродовж
півріччя

тендерний  ком ітет

85 С класти  плани закупівель н а  2018р.
упродовж
півріччя

К оробкова Т.В.

86

С класти  акти списання М Ш П , основних 
засобів. П ідготувати  довідки  про зм іни  до 
кош торису на 2018р. власні надходж ення 
розрахунки  з орендарями.

упродовж
півріччя Берещ енко Т.Р.

87

Здійснення м оніторингу та  контролю  
строків  повернення судових справ до 
м ісцевих  судів, відправки  р іш ень до 
Є Д РС Р

упродовж
півріччя

Б орисова О.В.

88

О рганізац ія роботи  в питаннях взаєм одії 
суду і засобів  м асово ї інф орм ац ії та  
гром адськості, інф орм ування суспільства 
про д іяльн ість суду

упродовж
півріччя

Борисова О.В. 
прес-секретар

89
О рганізац ія роботи  та  контроль із 
наповнення оф іц ійної веб-сторінки  суду 
н а  порталі «С удова влада У країни»

упродовж
півріччя

Б орисова О.В.



публічною  інф орм ацією , сторінок в 
соціальних м ереж ах

90

О рганізац ія планування роботи  апарату 
суду та  зд ійснення контролю  за 
виконанням  плану

упродовж
півріччя Б орисова О.В.

91
О рганізац ія проведення сем інарів, нарад, 
зустрічей , дня в ідкритих дверей, тощ о

упродовж
півріччя

Борисова О .В., 
прес-секретар

Здійснення автом атизованого розподілу 
клопотань по негласним  слідчим 
(розш уковим ) діям .

упродовж
півріччя Головенько Г.Є.

92

Здійсню вати  контроль за  дотрим анням  
реж им них вим ог, порядку поводж ення 3 
таєм ним и  докум ентам и співробітникам и 
апеляц ійного  суду, як і м аю ть допуск до 
д ерж авн о ї таєм ниці.

упродовж
півріччя

Головенько Г .Є ., 
С ам ойлич Н .В ., 
Рехлицька Л .П ., 

Л упєєва Л .М .

93

О рганізац ія відповідно до Інструкції 
прийм ання та  відправлення 
кореспонденц ії суду, а  також  своєчасна 
реєстрац ія  вх ідної та  вихідної 
кореспонденц ії суду.

упродовж
півріччя

К алю ж на О.М . 
Д ум інська Ю .В.

94

К оординац ія  роботи  відділу з інш ими 
структурним и підрозділам и та 
прац івникам и  апарату суду

упродовж
півріччя

К алю ж на О.М . 
Д ум інська Ю .В.

95

П рийм ання, передача виконавцям  та 
в ідправлення кореспонденц ії суду. 
Р еєстрац ія вх ідної та  вихідної 
кореспонденції, контроль наявності усіх 
необхідних реквізитів, додатків  до 
докум ента.

упродовж
півріччя

Б улатова Т.С. 
М аковоз О .М . 
Л есю та А .Ю . 

М ельниченко А.Р.

96
В идача коп ій  ріш ень апеляційного суду 
згідно запитів

упродовж
півріччя

М аковоз О .М . 
М ельниченко А.Р. 

Л есю та А .Ю .

97 Р обота з електронною  пош тою .
упродовж
півріччя

К алю ж на О.М . 
Д ум інська Ю .В. 

М ельниченко А.Р.

98
Зберігання та  використання печатки та 
ш там пів суду

упродовж
півріччя

К алю ж на О.М .

99

Щ оденний  контроль клім атичних 
парам етрів  повітря в архіві та  внесення 
показників  до відповідного ж урналу.

упродовж
півріччя

М атійко Т.М . 
Геленко А.М .

100
Л истування з організаціям и, установам и 
та  гром адянам и  з питань архівних справ, 
надання архівних довідок, ксерокопій,

упродовж
півріччя

М атійко Т.М . 
Г еленко А.М .



м атеріалів  справ за  запитами організацій  
та  громадян.

101
В идача ком пакт-дисків  для запису 
ф онограм  судових засідань

упродовж
півріччя

М атійко Т.М . 
Геленко А.М .

102

В несення до систем и електронного 
докум ентообігу  суду даних щ одо 
крим інальних справ та  справ про 
адм ін істративн і правопоруш ення.

упродовж
півріччя

Ч елиш ева О.В. 
Л итвинова А.О.

103

Р еєстрац ія судових справ та  матеріалів, а 
також  інш ої докум ентац ії судової палати 
з розгляду  крим інальних справ у порядку, 
передбаченом у інструкцією  з діловодства, 
П олож енням  про електронний 
докум ентообіг суду та  інш ими 
норм ативно-правовим и актам и, та  
передача їх  суддям.

упродовж
півріччя

Ч елиш ева О.В. 
Л итвинова А.О.

104

Здійснення автом атизованого розподілу 
м атеріал ів  крим інального провадж ення та 
справ про адміністративні 
правопоруш ення і контроль за  передачею  
їх  для  розгляду  суддям  апеляційного суду.

упродовж
півріччя

Ч елиш ева О. В. 
Л итвинова А.О.

105

К онтроль за  секретарям и судових засідань 
щ одо правильного  ф іксування судових 
засідань техн ічним и засобами, належ ного 
оф орм лення судових справ та  вчасного їх  
повернення до канцелярії.

упродовж
півріччя

Ч елиш ева О.В. 
К уш наренко О.В.

106 Броню вання систем  відеоконф еренцїї.
упродовж
півріччя

К уш наренко О.В.
С орокін  В.В. 

Ч елиш ева О. В.

107

П ідготовка проектів в ідповідей  на 
звернення гром адян в порядку Закону 
У країни  «П ро звернення громадян».

упродовж
півріччя

К уш наренко О.В.

108

Здійснення автом атизованого розподілу 
цивільних  справ та  передача їх  суддям. 
О ф орм лення та  ведення контрольних 
ж урнал ів  судових  справ і матеріалів, 
переданих  для розгляду суддям.

упродовж
півріччя

С идоренко І.І. 
Россош инська Я. В.

109 О блік  і передача кореспонденц ії суддям.
упродовж
півріччя

Россош инська Я.В.

ПО

П ідготовка оф орм лених цивільних справ 
д ля  повернення в районні суди, після 
апеляц ійного  розгляду.

упродовж
півріччя

Т каченко В.А.

111
О ф орм лення ном енклатурних справ по 
кож ном у судді. О знайом лення із 
судовим и ріш енням и  та  виготовлення їх

упродовж
півріччя

Т каченко В.А.



копій  в порядку ст.9 Закону У країни 
«П ро доступ  до судових ріш ень».

112 Здійснити  м он іторинг ріш ень РС У країни. упродовж
півріччя Б орисова О.В.

113
О ф орм лення листків  непрацездатності 
працівників  суду.

упродовж
півріччя Ш ум еляк Т.В.

114

В едення табелю  обліку робочого часу 
суддів та  працівників апарату суду та 
внесення інф орм ац ії щ одо суддів до 
електронного табелю  А СДС.

упродовж
півріччя Ш ум еляк Т.В.

115

Розробка нових та внесення зм ін до 
існую чих посадових інструкцій  
працівників  апарату суду

упродовж
півріччя

Гриш ко Е.О. 
начальники 

відділів

116
О новлення інф орм ац ії (докум ентів, матер 
іалів) суддівського досьє

упродовж
півріччя Гриш ко Е.О .

117

В ідповіді на запити  відповідно до Закону 
У країни  «П ро доступ  до публічної 
інф орм ації»

упродовж
півріччя Гриш ко Е.О.

118

П роведення заходів для проведення 
оц іню вання результатів служ бової 
д іяльності держ авних служ бовців

упродовж
півріччя

Гриш ко Е.О. 
Г рачова М .Л. 

С олом аш енко А.О. 
Ш ум еляк Т.В.

119

П ідготовка та  ведення матеріалів 
конкурсу н а  зам іщ ення вакантних посад 
держ авних  служ бовців у суді

упродовж
півріччя С олом аш енко А.О.

120
В едення обліку  та  звітування щ одо 
в ійськовозобов ’ язаних.

упродовж
півріччя

С олом аш енко А.О.

121

С упроводж ення зд ійснення електронних 
запитів  н а  отрим ання спеціального витягу 
щ одо відом остей  про ю ридичну особу або 
ф ізичну особу п ідприєм ця з Єдиного 
держ авного  реєстру.

упродовж
півріччя

К арякіна Ю .В. 
Бараш  Ю .М .

122

С истем атизац ія норм ативно-правових 
актів, упорядкування аналізів, 
узагальнень, довідок, інструкцій. 
С воєчасне інф орм ування суддів про 
відповідні зм іни  в законодавстві.

упродовж
півріччя

К арякіна Ю .В. 
Бараш  Ю .М .

123
П ровести  навчання з апаратом  суду щ одо 
внесених зм ін  до чинного законодавства

упродовж
півріччя

К арякіна Ю .В. 
Бараш  Ю .М .

124

П ровести  р о з ’ясню вальну роботу з 
пом ічникам и  суддів щ одо правильності 
заповнення картки на особу, щ одо якої 
розглянуто крим інальну справу за 
допом огою  техніко - технологічних

упродовж
півріччя

К оноз Т.А ., 
В олощ ук С.М .



засобів та  обліково-статистичних карток 
н а  цивільну справу та  крим інальне 
провадж ення.

125

О рганізац ія та  забезпечення належ ного 
стану проведення судових засідань; 
ознайом лення осіб, які перебуваю ть п ід 
вартою , з м атеріалам и крим інального 
провадж ення; координація учасників 
судового  процесу; п ідготовка списків 
справ(провадж ень) призначених до 
розгляду.

упродовж
півріччя

К отляр І.О.

126
Забезпечити  належ ний  облік  зберігання 
речових  доказів.

упродовж
півріччя

К отляр І.О.

127
О новлення програм ного забезпечення 
робочих  ко м п ’ю терів.

упродовж
півріччя

відділ
інф орм ац ійних

технологій

128

О птим ізац ія  роботи  суду з 
А втом атизованою  систем ою  
докум ентообігу  суду.

упродовж
півріччя

відділ
інф орм аційних

технологій

129

А дм ін істрування систем и ком плексного 
захисту  інф орм ац ії «Л О ЗА » та  оновлення 
антивірусного  програм ного забезпечення 
у реж им но-секретном у відділі

упродовж
півріччя

О стапович С.Ю . 
С орокін  В.В.

130

П еревірка  к о м п ’ю терно ї техніки  та  
обладнання у  залах судового засідання, 
обслуговування оргтехніки  та  заправка 
картридж ів.

упродовж
півріччя

О стапович С.Ю . 
С орокін  В.В.

131
П ровести  техн ічне обслуговування кран 
ком плектів

упродовж
півріччя

Гуров Д.Д . 
Я рм ош евич В.С.

132

П ровести  техн ічне обслуговування, 
повірку  або зам іну електричного 
л ічильника

упродовж
півріччя

Гуров Д.Д . 
Я рм ош евич В.С.

133

П ровести  зам іри  опору ізоляц ії і перевірку 
спрацю вання приладів захисту 
електричних м ереж  та  електроустановок 
від  короткого  зам кнення в будівлі.

упродовж
півріччя

Гуров Д.Д.

134

Забезпечити  проведення поточних та 
кап італьних  рем онтних робіт в 
прим іщ енні суду. Зд ійснити  зам іну ламп, 
щ о вийш ли з ладу

упродовж
півріччя

Я рм ош евич В.С.

Здійснення перевірок відділів суду керівником апарату суду

135
П еревірити  роботу  відділу д іловодства та  
обліку  звернень гром адян-канцелярія.

лю тий К остенніков Д.В.



136

П еревірити  роботу  відділу 
орган ізац ійного забезпечення розгляду 
цивільних  справ.

березень К остенніков Д.В.

137 П еревірити  роботу  відділу 
орган ізац ійного  забезпечення розгляду 
крим інальних справ.

березень К остенн іков Д.В.

138
П еревірити  роботу  відділу інф орм аційних 
технологій.

квітень К остенн іков Д.В.

139
П еревірити  роботу відділу служ би 
судових розпорядників.

квітень К остенн іков Д.В.

140
П еревірити  роботу відділу управління 
персоналом . травень К остенніков Д.В.

141
П еревірити  роботу в ідділу  матеріально- 
технічного та  господарського 
забезпечення.

травень К остенніков Д .В.

142
Перевірити роботу відділу судової 
статистики та кодифікаційно-довідкової 
роботи.

червень К остенн іков Д.В.
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