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ГРАФІК
проведення перевірок стану організації  діяльності Тростянецького районного суду
Вінницької області у 2025 році
	№ з\п
	Перелік питань при проведенні перевірки
	Дата проведення
	Відповідальні за проведення
	Відповідальні за

роботу 
	Відмітка про проведення

	Організація роботи з кадрами та кадрове діловодство



	1.

	Правильність ведення особових справ суддів та працівників апарату суду
	Щоквартально
	Керівник апарату суду
	Головний спеціаліст по роботі з персоналом
	

	2.
	Актуальність внесеної інформації в системі «Кадри-ВЕБ».


	Протягом 5 днів після закінчення кварталу
	Керівник апарату суду
	Головний спеціаліст по роботі з персоналом
	

	3.
	Своєчасність та правильність присвоєння рангу державного службовця; 

Порядок встановлення надбавок за вислугу років
	Протягом 5 днів після закінчення кварталу
	Керівник апарату суду
	Головний спеціаліст по роботі з персоналом
	

	Стан обліково-статистичної роботи



	4.

	Реєстрація та облік цивільних, адміністративних справ та справ про адміністративні правопорушення  

	Протягом 5 днів після закінчення кварталу
	Керівник апарату суду
	Відповідальна особа, визначена наказом керівника апарату суду


	

	  5.
	Реєстрація та облік кримінальних справ  в КП «Д-3».  
	Протягом 5 днів після закінчення кварталу
	Керівник апарату суду 


	Відповідальна особа, визначена наказом керівника апарату суду

	

	  6.
	Повнота та своєчасність внесення інформації в обліково статистичні картки на судову справу
	Протягом 5 днів після закінчення кварталу
	Керівник апарату суду 


	 Помічники суддів
	

	  7.
	Повнота та своєчасність заповнення картки на особу, що якої розглянуто кримінальне провадження
	Щомісяця
	Керівник апарату суду 


	Начальник відділу забезпечення документообігу (канцелярія)


	

	  8.
	Правильність внесення інформації в обліково-статистичні картки про сплату судового збору
	Щоквартально
	Керівник апарату суду 


	Начальник відділу забезпечення документообігу (канцелярія)


	

	Стан діловодства в суді

	9.
	Порядок прийому, реєстрації та розподілу кореспонденції, що надійшла до суду.
	Протягом 5 днів після закінчення кварталу
	Начальник відділу забезпечення документообігу (канцелярія)


	Відповідальна особа, визначена наказом керівника апарату суду
	

	10.
	Передавання процесуальних документів (судових справ) для розгляду та кореспонденції, що стосується розгляду конкретної справи


	Протягом 5 днів після закінчення місяця
	Начальник відділу забезпечення документообігу (канцелярія)


	Відповідальна особа, визначена наказом керівника апарату суду
	

	11.
	Звернення до примусового виконання судових рішень
	Протягом 5 днів після закінчення кварталу
	Керівник апарату суду 
	Відповідальна особа, визначена наказом керівника апарату суду
	

	12.
	Здійснення моніторингу внесення до АСДС відомостей щодо набрання рішення законної сили
	Щоденно
	Керівник апарату суду 
	Відповідальні особи, визначені наказом керівника апарату суду
	

	13.
	Перевірка на відповідності кількості відправлень, що були передані на Укпошту з фактичною кількістю використаних конвертів та поштових марок
	Щомісяця 
	Начальник відділу забезпечення документообігу (канцелярія)


	Діловод суду
	

	14.
	Порядок зберігання та видачі судових справ з архіву суду
	Протягом 5 днів після закінчення кварталу
	Керівник апарату суду
	Відповідальна особа за архів суду
	


