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Івану СУХОРУКОВУ
Д О В І Д К А

про проведення перевірки стану організації діловодства
Люботинського міського суду Харківської області за 2025 рік
На підставі пункту 9 розділу 1 Інструкції з діловодства в місцевих та апеляційних судах України, затвердженої наказом Державної судової адміністрації України від 20.08.2019 №814 (зі змінами), мною, керівником апарату Люботинського міського суду Харківської області Калиненко М.Є. здійснювалося вивчення стану організації діловодства Люботинського міського суду Харківської області за  2024 рік.
В результаті вивчення встановлено наступне:

Організація управлінської діяльності:
Номенклатура справ Люботинського міського суду Харківської області на 2025 рік складена керівником апарату суду та схвалена на засіданні експертної комісії суду 28.12.2023 (протокол № 4), та затверджена головою суду 28.12.2023, що відповідає вимогам Інструкції з діловодства в місцевому загальному суді, апеляційних судах областей, апеляційних судах міст Києва та Севастополя, Апеляційному суді Автономної Республіки Крим та Вищому спеціалізованому суді України з розгляду цивільних і кримінальних справ, затвердженої наказом Державної судової адміністрації України № 173 від 17.12.2013 (далі – Інструкція з діловодства).
На момент проведення перевірки, номенклатура справ за 2025 рік закрита підсумковим записом, що відповідає вимогам вищезазначеної Інструкції.
В кожному структурному підрозділі суду зберігаються витяги з номенклатури справ суду.

На всіх перевірених номенклатурних справах суду зазначено номенклатурні номери, заголовки справ та строки зберігання. Номенклатурні справи суду знаходяться у задовільному стані. Вміст справ відповідає індексам та назвам зведеної номенклатури справ суду. В номенклатурних справах за 2025 рік складені описи документів, в наявності засвідчувані написи.

Перевірено планування роботи Люботинського міського Харківської області. Плани робіт разом з документами щодо їх виконання зберігаються в номенклатурних справах № 01-11/2025.
В суді складені План робіт Люботинського міського суду Харківської області на 2025 рік, який затверджений наказами голови суду від 07.01.2025                № 02-03/05. Відмітки про виконання запланованих заходів за 2025 рік проставлені по всім пунктам.
Окремо складено План роботи керівника апарату суду на 2025 рік, який затверджений наказами голови суду від 14.01.2025 № 02-03/07. Відмітки про виконання запланованих заходів проставлені по всім пунктам.
В суді складені План проведення навчань з працівниками апарату суду на 2025 рік, який затверджений наказом керівника апарату суду від 03.01.2025               № 02-03/03. Відмітки про виконання запланованих заходів проставлені по всім пунктам із зазначенням дати проведення навчання та номеру протоколу.
На виконання зазначених Планів керівництвом  апарату суду та головним спеціалістом проводяться навчання з працівниками апарату суду: щодо вивчення положень Інструкцій, які використовуються в діяльності суду; щодо вивчення поточного законодавства та змін до нього; щодо роботи в комп’ютерній програмі «Д-3»; щодо вивчення Положення про автоматизовану систему документообігу суду; щодо роботи «електронного суду»; щодо порядку формування звітності; щодо фіксування судового процесу технічними засобами; щодо ведення архівної справи суду; вивчаються питання з ведення кадрового діловодства; питання щодо роботи із судовим збором; роботи зі зверненнями громадян та інформаційними запитами; щодо організації роботи з ЄДРСР; порядок роботи з документами з грифом «ДСК»; питання щодо виконавчої дисципліни; щодо порядку оформлення документів; щодо правил етичної поведінки; вивчаються керівні роз’яснення вищих ланок судової влади тощо.

За результатами проведених занять складаються відповідні протоколи (номенклатурні справи № 02-36/2025). За 2025 рік було проведено  занять, станом на 31.12.2025 – проведено 25 занять.
Заходи щодо перевірки керівником апарату суду окремих ділянок роботи суду внесені до Плану робіт керівника апарату суду на 2025 рік. На виконання запланованих заходів в суді проводяться перевірки окремих ділянок роботи суду та перевірки щодо дотримання працівниками апарату суду вимог діючого законодавства, Інструкцій, які використовуються в діяльності суду, та Положення. За результатами перевірок складаються відповідні довідки, акти, аналізи, які обговорюються на оперативних нарадах (номенклатурні справи  № 01-20/2025).
Керівництвом суду проводяться оперативні наради з суддями та працівниками апарату суду. Після кожної проведеної оперативної наради складаються протоколи (номенклатурні справи № 01-08/2025). За 2025 рік було проведено 53 нарад.
На оперативних нарадах розглядаються питання: щодо підведення підсумків роботи діяльності суду; зміни до законодавства України, Положень та чинних Інструкцій; організаційні питання діяльності суду; кадрові питання суду; питання щодо правил поведінки; стан виконавчої та трудової дисципліни; обговорюються справи, які були повернуті після розгляду з апеляційної чи касаційної інстанцій; підстави скасування та зміни судових рішень; питання щодо якості та термінів розгляду справ; обговорюються довідки про результати перевірки  окремих ділянок роботи суду; опрацювання документів, які надійшли від територіального управління, апеляційних інстанцій, інших організацій; питання щодо аналітичної роботи; щодо виконання вимог Інструкцій, які застосовуються в роботі суду; щодо наповнення Єдиного державного реєстру судових рішень та роботи в комп’ютерній програмі «Д-3»; щодо роботи «Електронного суду» планування роботи суду тощо.
Окремо проводяться засідання зборів суддів Люботинського міського суду Харківської області. За 2025 рік  проведено 7 засідання зборів. Матеріали щодо зборів суддів зберігаються в номенклатурних справах № 01-09/2025.

Вибірково було перевірено стан виконання документів, які направлялися територіальним управлінням Державної судової адміністрації України у Харківській області до Люботинського міського суду Харківської області для виконання, використання в роботі та доведення до відома працівникам апарату судів, суддям та встановлено наступне. Усі листи, які надходять до суду від територіального управління обговорюються на оперативних нарадах та доводяться під особистий підпис.
В суді постійно аналізується та узагальнюється робота з різних питань.
В суді складаються аналізи та узагальнення: аналізи стану здійснення правосуддя Люботинським міським судом Харківської області; аналізи розгляду звернення громадян; огляди даних судової статистики про стан здійснення правосуддя;  аналізи надходження судового збору; узагальнення судової практики щодо дотримання розумних строків при розгляді  кримінальних проваджень; аналіз застосування рішень Європейського суду з прав людини; узагальнення судової практики розгляду судом цивільних справ щодо розгляду земельних спорів; узагальнення судової практики на тему «Електронне правосуддя: між ідеєю та втіленням»; узагальнення судової практики розгляду справ в порядку наказного провадження; аналіз розгляду справ, пов’язаних з вирішенням сімейних спорів тощо.
На дошці оголошень у фойє суду розміщена корисна інформація для громадян: щодо питань, пов’язаних з поданням апеляційної та касаційної скарг, реквізити сплати судового збору, порядок роботи суду, графік прийому громадян, списки призначених до розгляду справ, оголошення про надходження апеляцій, тощо.
На виконання Закону України «Про доступ до публічної інформації» згідно наказу голови Люботинського міського суду Харківської області від 06.01.2023      № 02-03/18 (зі змінами) відповідальною особою за організацію роботи з документами, що містять службову інформацію визначено головного спеціаліста Голікову Катерину Миколаївну.
Наказом від 16.04.2020 року № 02-03/32 затверджено положення про комісію з питань роботи із службовою інформацією Люботинського міського суду Харківської області.
Наказом від 11.02.2025 року № 02-03/18 (зі змінами) затверджено персональний склад постійно діючої комісії з питань роботи зі службовою інформацією Люботинського міського суду Харківської області. 
Наказом від 06.01.2023 року № 02-03/21 (зі змінами) затверджено персональний склад комісії для перевірки наявності, зберігання та використання документів з грифом «Для службового користування».
Комісією з питань роботи із службовою інформацією у Люботинському міському суді Харківської області визначено Перелік відомостей, що становлять службову інформацію та яким надається гриф «Для службового користування» – протокол від 02.06.2025 року № 1.

Наказом голови суду від 25.06.2025 № 02-03/69 затверджено Перелік відомостей, що становлять службову інформацію в Люботинському міському суді Харківської області. 
Наказом голови суду від 11.02.2025 № 02-03/19 (зі змінами) визначено осіб, які мають доступ до документів з грифом «Для службового користування» в межах своїх обов’язків. 
Перевірено порядок обліку та зберігання печатки та штампів суду. 

Відповідно до наказу голови суду від 08.06.2023 № 02-03/41 відповідальною за облік, використання зберігання, знищення печаток та штампів суду визначено керівника апарату суду Калиненко М.Є., у разі її відсутності - заступника керівника апарату суду Самойлову Н.І. Цим же наказом затверджено список посадових осіб, підпис яких скріплюється гербовою печаткою, затверджено Порядок обліку, використання, зберігання та знищення  печаток і штампів суду.

Облік печаток і штампів суду ведеться в Журналі обліку печаток та штампів суду (номенклатурна справа № 01-56/2025), який відповідає вимогам додатку 10 до пункту 2 Розділу ХІІ Інструкції з діловодства.

У суді здійснюється щорічна перевірка наявності печаток, штампів суду.

Наказом голови суду від 08.06.2023 № 02-03/41 утворено комісію для перевірки наявності печаток та штампів суду та Положення про комісію щодо перевірки печаток та штампів в суді.
Комісією складено акти перевірки наявності печаток та штампів суду. В Журналі обліку печаток та штампів суду проставлені  відмітки  про проведені перевірки наявності печаток і штампів суду.
За результатами перегляду наказів суду з основної діяльності за 2025 рік встановлено наступне: на всіх наказах проставлено хто підготував проект наказу, всі накази доводяться до відома працівників апарату суду та суддів. До наказів, які затверджують Положення, списки тощо, долучаються документи, які затверджуються відповідними наказами.

При внесенні змін до складу комісій в наказах зазначається номер та дата наказу, яким утворено та затверджено персональний склад комісії.

При затвердженні нового складу комісії зазначається, що наказ про затвердження попереднього складу комісії втратив чинність.

Діловодство з кадрових питань та державної служби:

Ознайомившись із порядком ведення кадрового діловодства та проходженням державної служби у Люботинському міському суді Харківської області встановлено, що дана ділянка роботи організована і проводиться з дотриманням вимог Конституції України, Кодексу законів про працю України, Закону України «Про судоустрій і статус суддів» від 02.06.2016 № 1402-VIII, Закону України «Про державну службу» від 10.12.2015 № 889-VIII, Закону України «Про запобігання корупції» та ін., постанов Кабінету Міністрів України, наказів Національного агентства України з питань державної служби, листів ТУ ДСА України у Харківській області та Державної судової адміністрації України, а також інших нормативно-правових актів, що регламентують проходження державної служби в судових органах. 

У Люботинському міському суді Харківської області сформована необхідна нормативно-правова база,  яка регламентує організацію ведення кадрової роботи та проходження державної служби. Періодично проводиться оновлення та поповнення існуючої нормативно-правової бази у суді відповідно до прийнятих законів та внесення змін до діючих законодавчих актів. 
У ході перевірки, на підставі наданих документів вивчено стан ведення діловодства з кадрових питань та питань проходження державної служби за 2025 рік. Метою проведення перевірки є визначення рівня організації кадрової роботи у суді, причин та умов, що сприяли виникненню недоліків на даній ділянці роботі, надання рекомендацій, пропозицій та висновків щодо їх усунення. 
Обов’язки по веденню кадрового діловодства покладено на головного спеціаліста Люботинського міського суду Харківської області Голікову Катерину Миколаївну (наказ керівника апарату суду від 24.11.2025 № 02-03/110). Також вона є відповідальною особою за:

- ведення інформаційно-аналітичної системи «Кадри-WEB» (наказ керівника апарату  від 15.12.2022 № 02-03/12 (зі змінами);

- за ведення військового обліку призовників, військовозобов’язаних та резервістів, бронювання військовозобов’язаних на період мобілізації та на воєнний час Люботинського міського суду Харківської області (наказ керівника апарату суду від 24.11.2025 № 02-03/111);

- питання мобілізаційної підготовки (наказ керівника апарату суду від 24.11.2025 № 02-03/112).
Питання кадрової роботи перебуває під контролем керівництва суду та розглядаються на нарадах у суді.

Діяльність суду регулюється Положенням про апарат Люботинського міського суду Харківської області, затвердженим рішенням зборів суддів Люботинського міського суду Харківської області 19.02.2019 протокол № 2 (зі змінами, внесеними згідно протоколів загальних зборів суддів Люботинського міського суду Харківської області від 20.12.2023 року №4, від 01.07.2024 №3, від 21.10.2024 №7).
У номенклатурі справ суду на 2025 рік передбачений розділ 02 - «Кадрове діловодство». Кадрова номенклатура налічує 55 справ. Документація зберігається в окремих справах, відповідно до затвердженої номенклатури. Індекси справ відповідають зазначеним у номенклатурі заголовкам.
Згідно штатного розпису суду на 2025 рік в суді передбачено 17 штатних одиниць. З них: 3 судді, 10 державних службовців, 3 працівника патронатної служби, 1 працівник (0,5 од.), який виконує функції з обслуговування, та 1 робітник (0,5 од.). 
Станом на 01.01.2026 року  здійснюють свої повноваження 2 суддів: голова суду – Сухоруков Іван Миколайович та суддя – Малихін Олексій Олексійович.
На даний час у Люботинському міському суді Харківської області 3 вакантні посади:

· помічник судді, вакантна з 21.02.2025 року;

· головний спеціаліст (з інформаційних технологій), вакантна з 31.07.2025 року; 
· консультант суду (з кадрових питань), вакантна з 24.10.2025 року.
Керівник апарату Люботинського міського суду Харківської області Калиненко М.Є. призначена на посаду 26 жовтня 2012 року (наказ ТУ ДСА України у Харківській області від 26.10.2012 № 01-65/226). У суді працює з 16 лютого 2011 року.

Заступник керівника апарату Люботинського міського суду Харківської області Самойлова Н.І. обіймає посаду з 09 січня 2013 року (наказ ТУ ДСА України у Харківській області від 09.01.2013 № 01-08/2). Працює у суді з 16 листопада 2011. На даний час заступник керівника апарату Люботинського міського суду Харківської області Самойлова Н.І. перебуває у соціальній відпустці по догляду за дитиною до досягнення нею трирічного віку з 01 січня  2026 року по 03 вересня 2028 року (наказ керівника апарату Люботинського міського суду Харківської області від 01.01.2026 №02-05/01).
Розподіл обов’язків між головою, керівником апарату та заступником керівника апарату Люботинського міського суду Харківської області затверджений наказом виконуючого обов’язки голови суду від 25.09.2019 № 02-06/14.

Подання звітної інформації з кадрових питань здійснюється на належному рівні: звіт щодо штатної та фактичної чисельності працівників апарату суду (місячний), форма звітності КСДС (квартальна) «Звіт про кількісний склад державних службовців», інформація щодо гендерного складу суду (піврічна),  «Звіт щодо підготовки, підвищення рівня кваліфікації суддів і працівників апаратів судів» (річний) та заповнюються згідно відповідних Інструкцій та надсилаються вчасно,. 

Порядок прийняття на посади державних службовців.

У наявності нормативно - правова база з питань проведення конкурсу, а саме: Порядок проведення конкурсу на зайняття посад державної служби, затверджений постановою Кабінету Міністрів України від 25.03.2016 № 246 (зі змінами); Закон України «Про державну службу» від 10.12.2015 № 889–VIII (зі змінами); Положення про проведення конкурсів для призначення на посади державних службовців у судах, органах та установах системи правосуддя, затверджене рішенням Вищої ради правосуддя від 05.09.2017 № 2646/0/15-17 (у редакції рішення Вищої ради правосуддя 26 листопада 2019 року № 3162/0/15-19); 
Призначення на посади державної служби у суді у 2025 році, у зв’язку з введенням в Україні воєнного стану, здійснювалося відповідно до Указу Президента України від 24.02.2022 № 64/2022 «Про введення воєнного стану» (зі змінами), Закону України від 12.05.2022 № 2259-IX «Про внесення змін до деяких законів України щодо функціонування державної служби та місцевого самоврядування у період дії воєнного стану», Закону України від 15.03.2022 № 2136-IX «Про організацію трудових відносин в умовах воєнного стану», Закону України «Про державну службу» від 10.12.2015 № 889-VIII (зі змінами),  Кодексу Законів про працю України від 10.12.1971 № 322-VIII (зі змінами) та інших нормативно-правових актів.
Кадрові зміни (призначення (зарахування), звільнення, переміщення) у 2025 році:
Відрядження судді:

На виконання рішення Вищої ради правосуддя від 27 березня 2025 року № 645/0/15-25, наказом голови Люботинського міського суду Харківської області від 02.04.2025 року №02-06/01 суддю ЗІНЧЕНКА Олексія Володимировича відряджено до Шевченківського районного суду міста Харкова для здійснення правосуддя строком на 1 (один) рік із 7 квітня 2025 року. 
Призначено на посади державної служби - 1 працівника, патронатної служби – 1 працівника та 1 робітника, а саме: 

1. 07.08.2025 року – за поданням судді Сухорукова І.М., наказом керівника апарату суду від 06.08.2025 року №02-04/46 призначено на посаду помічника судді Гладку Н.С. (тимчасово, на період заміщення тимчасово відсутнього працівника – Рибальченко А.Ю., на строк повноважень судді СУХОРУКОВА Івана Миколайовича та не довше ніж на період перебування судді СУХОРУКОВА І.М. у штаті суду).
2. 06.10.2025 року – наказом керівника апарату суду від 03.10.2025 року                 № 02-04/59, призначено на  0,5 одиниці посади прибиральника службових приміщень Калініну О.Г.;

3. 24.10.2025 року – наказом  керівника апарату суду від 23.10.2025 №02-04/69, призначено на посаду головного спеціаліста  Голікової К.М. (тимчасово, на період дії воєнного стану до призначення на цю посаду переможця конкурсу або до спливу 12 місячного строку після припинення чи скасування воєнного стану).
Звільнення з посад

1. 20.02.2025 року – наказом керівника апарату суду від 17.02.2025 №02-04/12 звільнено з посади помічника судді Саєнко А.А. за угодою сторін, відповідно до пункту 1 частини1 статті 36 КЗпП України.;

2. 08.05.2025 року – наказом керівника апарату суду від 24.04.2025 №02-04/26 звільнено з посади помічника судді Тимошенко К.О. за власним бажанням, відповідно до статті 38 Кодексу законів про працю України;
3. 30.09.2025 року – наказом керівника апарату суду від 16.09.2025 №02-04/54 звільнено з посади прибиральника службових приміщень Мінько Г.С. за власним бажанням, відповідно до статті 38 Кодексу законів про працю України.;

4. 23.10.2025 року – наказом керівника апарату суду від 22.10.2025 №02-04/66 звільнено з посади консультанта суду Голікової К.М. за угодою сторін, відповідно до частини 2 статті 86 Закону України «Про державну службу»,  для подальшої роботи в цьому суді.
Увільнено від виконання своїх посадових обов’язків головного спеціаліста Люботинського міського суду Харківської області Трипольського О.О. з 31 липня 2025 року, у зв’язку з призовом на військову службу під час мобілізації, зі збереженням місця роботи і посади на період проходження військової служби. 
Знаходяться у відпустці по догляду за дитиною:

1. Заступник керівника апарату суду Самойлова Наталія Ігорівна перебуває у соціальній відпустці по догляду за дитиною до досягнення нею трирічного віку з 01 січня  2026 року по 03 вересня 2028 року (наказ керівника апарату Люботинського міського суду Харківської області від 01.01.2026 №02-05/01);
2. Помічник судді Рибальченко А.Ю. перебуває у відпустці без збереження заробітної плати у зв’язку з потребою дитини у домашньому догляді до досягнення нею шестирічного віку з 24 листопада 2025 року по 23 травня 2026 року.
Правила внутрішнього службового розпорядку (номенклатурна справа      № 02-09) розроблені для державних службовців суду у відповідності до Закону України «Про державну службу», Типових правил внутрішнього службового розпорядку, затверджених наказом Національного агентства України з питань державної служби від 03.03.2016 № 50. Правила затверджені загальними зборами державних службовців Люботинського міського суду Харківської області 18 листопада 2016 року (протокол № 1). З правилами ознайомлені всі державні службовці суду під розпис.

Також у суді діють правила внутрішнього трудового розпорядку (номенклатурна справа № 02-08), затверджені загальними зборами трудового колективу Люботинського міського суду Харківської області 18 листопада 2015 року - протокол № 1 (зі змінами), які регулюють внутрішній трудовий розпорядок суддів, працівників патронатної служби, службовців та робітників суду. Усі працівники ознайомленні з правила внутрішнього трудового розпорядку Люботинського міського суду Харківської області під підпис. 
Правила внутрішнього службового розпорядку та Правила внутрішнього трудового розпорядку розміщені на офіційній веб-сторінці Люботинського міського суду Харківської області.

Посадові інструкції розроблені відповідно до Типових посадових інструкцій працівників апарату місцевого загального суду, затверджених наказом ДСА України від 20.07.2005 № 86 та затверджені наказом керівника апарату суду від 26.12.2023   № 02-03/82. Всі посадові інструкції приведені у відповідність до діючого законодавства.
Наказом керівника апарату суду від 26.12.2023 № 02-03/82 розроблені та затверджені нові посадові інструкції державних службовців відповідно до Порядку розроблення посадових інструкцій державних службовців категорій "Б" та "В", затвердженого наказом Національного агентства України з питань державної служби 11 вересня 2019 року № 172-19, зареєстрованого в Міністерстві юстиції України 30 вересня 2019 р. за № 1077/34048, Методичних рекомендацій щодо окремих питань підготовки посадових інструкцій державних службовців категорій "Б" та "В", затверджених наказом Національного агентства України з питань державної служби № 41-23 від 22.03.2023 року,
Посадові інструкції помічників суддів затверджені наказом керівника апарату суду від 25.10.2022 року №02-06/06 та приведені у відповідність до Положення про помічника судді, затвердженого рішенням Ради суддів України від 18.05.2018  № 21 (зі змінами).

Присвоєння чергових рангів державним службовцям здійснюється наказом керівника апарату суду на підставі подання безпосереднього керівника з дотриманням вимог Закону України «Про державну службу» від 10.12.2015             № 889-VІІІ та Порядку присвоєння рангів державним службовцям, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 20.04.2016 № 306 (зі змінами).

В суді на належному рівні забезпечена робота по контролю за своєчасним присвоєнням рангів державним службовцям та встановленням надбавки за вислугу років. На кожного працівника апарату суду розроблений розрахунок стажу державної служби для встановлення надбавки та надання додаткової відпустки за вислугу років (номенклатурна справа № 02-24).

У 2025 році, відповідно до графіку присвоєння рангів державним службовцям суду, 3 державні службовці суду набули право на присвоєння чергового рангу державного службовця, а саме:
Відповідно до графіку надбавок за вислугу років державним службовцям Люботинського міського суду Харківської області на 2025 рік, (наказ керівника апарату від 02.01.2025 року №02-03/01) у 2025 році видано 8 наказів про встановлення надбавки за вислугу років на державній службі державним службовцям та 1 наказ про встановлення надбавки за вислугу років в державних органах працівнику патронатної служби.

Всі відомості щодо присвоєння чергового рангу та встановлення надбавки за вислугу років занесені у відповідні графіки. Кожний місяць  здійснюється перевірка необхідності в даному місяці встановити надбавку за вислугу років чи присвоїти черговий ранг. Інформація про присвоєння чергового рангу своєчасно внесена до трудових книжок.

Ведення особових справ та трудових книжок.
У Люботинському міському суді Харківської області на всіх працівників суду ведуться трудові книжки, які зберігаються у металевому сейфі (номенклатурна справа № 02-28). У наявності Журналі обліку видачі трудових книжок і вкладишів до них (номенклатурна справа № 02-46). Ведення трудових книжок працівників суду відповідає вимогам Інструкції про порядок ведення трудових книжок працівників, затвердженої наказом Міністерства праці України, Міністерства юстиції України, Міністерства соціального захисту населення України від 29.07.1993 № 58. Усі записи в трудові книжки вносяться на підставі наказів і відповідають тексту наказів.

Перевіркою встановлено, що особові справи державних службовців суду оформлені у відповідності з Порядком ведення та зберігання особових справ державних службовців, затвердженим постановою Кабінету Міністрів України від 22.03.2016 № 64 (зі змінами).

Особові справи суддів оформлені відповідно до Порядку формування, ведення, обліку та зберігання особових справ суддів, затвердженого наказом Державної судової адміністрації України від 20.05.2016 № 97 (зі змінами).

Особові справи зареєстровані у Книзі обліку руху особових справ працівників суду (номенклатурна справа № 02-43), Книзі обліку руху особових справ суддів (номенклатурна справа № 02-51) та Книзі обліку руху особових справ присяжних (номенклатурна справа № 02-44).

Копії документів, які долучені до особових справ, засвідчені в установленому порядку та внесені до опису документів особової справи, який міститься на початку особової справи.

Надання відпусток працівникам суду відбувається з дотриманням вимог Закону України «Про відпустки» від 15.11.1996 № 504/96-ВР, Кодексу законів про працю України від 10.12.1971 №322-VIII, Закону України «Про організацію трудових відносин в умовах воєнного стану» від 15.03.2022 №2136-ІХ (із змінами) та інших нормативно – правових актів, що регламентують порядок надання відпусток.

Відпустки працівникам суду надавалися на підставі наказів керівника апарату суду та голови суду у відповідності із затвердженими графіками надання відпусток на 2025 рік.

Для суддів графік відпусток погоджений протоколом від 20.12.2024 № 7 загальних зборів суддів Люботинського міського суду Харківської області та затверджений головою суду.

Для працівників графік відпусток погоджений протоколом від 31.12.2024 № 1 зборів трудового колективу Люботинського міського суду Харківської області та затверджений керівником апарату суду. 
Додаткові відпустки за вислугу років конкретної тривалості надаються державним службовцям після досягнення відповідного стажу державної служби, тобто після дати фактичного настання права на отримання зазначеного виду додаткової відпустки. Облік надання відпусток ведеться в особових картках працівників з дотриманням графіку.
Відповідно до номенклатури справ з кадрового діловодства накази голови суду та керівника апарату суду розподілені наступним чином:

- з основної діяльності (номенклатурна справа № 02-03);

- з особового складу (номенклатурна справа № 02-04);

- про надання щорічних оплачуваних відпусток (номенклатурна справа № 02-05);

- з адміністративно-господарських питань (номенклатурна справа № 02-06).

Накази та розпорядження кадрового характеру видаються за підписом голови суду та керівника апарату суду, відповідно до їх повноважень.

За  2025 рік було видано:

· 116 наказ з основної діяльності;
· 89 накази з особового складу;
· 53 наказів про надання відпусток;
· 11 наказів з адміністративно-господарських питань.
Оригінали наказів зберігаються в номенклатурних справах в хронологічному порядку. Всі накази доводяться до відома суддів та працівників апарату суду. Реєстрація наказів здійснюється окремо по питаннях в журналах реєстрації наказів. Накази зареєстровані у відповідних Журналах реєстрації наказів, які ведуться згідно номенклатури справ з кадрового діловодства.

Всі накази своєчасно внесені до автоматизованої системи документообігу суду та підписані електронним цифровим підписом.
Оцінювання результатів службової діяльності

Відповідно до статті 44 Закону України «Про державну службу», постанови Кабінету Міністрів України від 23.08.2017 № 640 «Про затвердження Типового порядку проведення оцінювання результатів службової діяльності державних службовців» (зі змінами) (далі – Порядок 640), Методичних рекомендацій щодо визначення результатів виконання завдань державними службовцями, які займають посади державної служби категорій «Б» і «В», затвердження висновку, затвердженого наказом Національного агентства України з питань державної служби №174-20 від 18 вересня 2020 року, в суді проведено оцінювання результатів службової діяльності державних службовців суду за 2025 рік  (наказ суду від 13.10.2025 № 02-04/61 «Про визначення результатів виконання завдань державними службовцями, які займають посади державної служби категорії «В», у 2025 році). Згідно списку, оцінюванню у 2025 році підлягало 6 державних службовців суду категорії «В» та 1 державний службовець суду категорії «Б».

За результатами проведення оцінювання службової діяльності державних службовців суду категорій «Б» і «В» у 2025 році, відповідно до висновків щодо оцінювання результатів службової діяльності (наказ керівника апарату суду від 03.12.2025 № 02-04/80 «Про затвердження висновків щодо оцінювання результатів службової діяльності державних службовців категорії «В» Люботинського міського суду Харківської області», наказу ТУ ДСА України від 01.12.2025 року  № 01-08/133 «Про затвердження висновку щодо оцінювання результатів службової діяльності керівників апаратів місцевих загальних судів міста Харкова та Харківської області та їх заступників, які займають посади державної служби категорії «Б» у 2025 році»): 

· 1 особа – оцінювання припинено у зв’язку зі звільненням;

· 4 осіб отримали позитивну оцінку;

· 2 осіб отримали відмінну оцінку.

За результатами щорічного оцінювання службової діяльності за 2025 рік в межах фонду преміювання 2 державним службовцям Люботинського міського суду Харківської області, які отримали відмінні оцінки, встановлено та здійснено виплату премії.
У грудні 2025 року визначені завдання й ключові показники результативності, ефективності та якості службової діяльності державних службовців, які погоджені керівником апарату суду на 2026 рік  та залучені до особових справ державних службовців суду.

За результатами оцінювання, у грудні 2025 року складені індивідуальні програми підвищення рівня професійної компетенції держаних службовців, які займають посади державної служби категорії «Б» і «В». Індивідуальні програми погоджені та затверджені відповідно до вимог статті 49 Закону України «Про державну службу», пункту 36 Порядку №640, Методичних рекомендацій щодо складання, перегляду та моніторингу виконання індивідуальної програми підвищення рівня професійної компетентності державного службовця (індивідуальної програми професійного розвитку) затверджених наказом  Національного агентства України з питань державної служби від 26.10.2020      №201-20 (із змінами). 
Декларування доходів працівниками апарату суду.

Наказом керівника апарату суду від 14.01.2025 року № 02-03/06 визначено уповноваженою особою з питань запобігання та виявлення корупції – консультанта  Люботинського міського суду Харківської області ГОЛІКОВУ  Катерину Миколаївну.
Станом на 01.04.2025 року 3 суддів та 9 державних службовців подали декларації осіб, уповноважених на виконання функцій держави або місцевого самоврядування за 2024 рік. 

Відповідно до плану заходів Люботинського міського суду Харківської області щодо запобігання проявам корупції на 2025 рік, затвердженого наказом керівника апарату від 14.01.2025 року № 02-03/06, консультант Люботинського міського суду Харківської області Голікова К.М. була призначена відповідальною особою за перевірку факту подання суб’єктами декларування декларацій у Люботинському міському суді Харківської області та повідомлення Національного агентства з питань запобігання корупції про випадки неподання чи несвоєчасного подання декларацій. Факт подання декларацій перевіряється відповідальною особою на офіційному веб-сайті Національного агентства з питань запобігання корупції. Повідомлення НАЗК про успішне подання декларацій до Єдиного державного реєстру декларацій осіб уповноважених на виконання функцій держави або місцевого самоврядування, яке надходить на електронну адресу декларанта, приєднані до особових справ відповідних працівників суду.

Підвищення кваліфікації державних службовців суду та суддів у 2025 році відбувалося на базі Харківського регіонального відділення Національної школи суддів України. Копії відповідних сертифікатів долучаються до особових справ. Також, заняття проводились безпосередньо у суді, згідно Плану проведення навчань на 2025 рік затвердженого наказом керівника апарату суду від 07.01.2025                  № 02-03/03. Після проведення навчання ставиться підпис відповідальної особи про виконання, складаються відповідні протоколи (номенклатурна справа № 02-35). За 2025 рік, відповідно до протоколів, проведено 25 занять з працівниками апарату суду.

Організація роботи присяжних
На виконання вимог Закону України «Про судоустрій і статус суддів» від 02.06.2016 №1402-VШ рішенням Люботинської міської ради Харківської області LXXVIII сесії VIІI скликання  № 440 від 17.10.2025 року «Про затвердження списку присяжних Люботинського міського суду Харківської області» було затверджено списки присяжних Люботинського міського суду Харківської області у кількості 11 осіб. 
Відповідно до наказу голови суду від 22.10.2025 № 02-04/68 «Про допуск до виконання обов’язків присяжних Люботинського міського суду Харківської області» присяжні приступили до виконання своїх обов’язків терміном на три роки.

На кожного присяжного суду сформована особова справа (номенклатурна справа № 02-28), до якої долучені відповідні копії документів.

Ведення військового обліку та бронювання

Методологічне та методичне забезпечення суду з питань військового обліку та бронювання.

В наявності: Закон України "Про військовий обов'язок і військову службу", Закон України "Про мобілізаційну підготовку та мобілізацію", Порядок організації та ведення військового обліку призовників, військовозобов'язаних та резервістів, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 30.12.2022 р. № 1487 (далі – Порядок № 1487), Порядок бронювання військовозобов’язаних на період мобілізації та на воєнний час, затвердженого постановою КМУ від 27.01.2023 р. №76 (зі змінами, далі – Постанова №76), Порядок бронювання військовозобов'язаних за органами державної влади, іншими державними органами, органами місцевого самоврядування та підприємствами, установами і організаціями на період мобілізації та на воєнний час, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 04.02.2015 р. № 45 (зі змінами, далі – Порядок № 45), розпорядження Кабінету Міністрів України від 18.03.2015 р. № 493-р "Про затвердження переліків посад і професій військовозобов'язаних, які підлягають бронюванню на період мобілізації та на воєнний час" (далі – Перелік посад і професій) та інших нормативно-правових актів, що регламентують питання військового обліку та бронювання військовозобов’язаних.
З питань військового обліку
Відповідно до вимог пунктів 8, 10 Порядку, наказом керівника апарату суду від 24.11.2025 року №02-03/111 визначено відповідальною особою за ведення військового обліку та бронювання військовозобов’язаних в Люботинському міському суді Харківської області головного спеціаліста – ГОЛІКОВУ Катерину Миколаївну.
Наказом керівника апарату від 30.12.2022 року №02-03/18 затверджено посадову інструкцію відповідальної особи за ведення військового обліку призовників, військовозобов’язаних та резервістів, бронювання військовозобов’язаних на період мобілізації та на воєнний час, якою покладено обов’язок забезпечити контроль дотриманням військовозобов’язаними й призовниками, які працюють у Люботинському міському суді Харківської області, правил військового обліку та вимог законодавства щодо виконання військового обов’язку. 

Наказом голови суду від 29.01.2025 №02-03/11 затверджено інформацію  про стан військового обліку призовників, військовозобов’язаних та резервістів, бронювання військовозобов’язаних на період мобілізації та на воєнний час у Люботинському міському суді Харківської області за 2024 рік та завдання із забезпечення функціонування системи військового обліку призовників, військовозобов’язаних та резервістів, бронюванню військовозобов’язаних на період мобілізації та на воєнний час у Люботинському міському суді Харківської області на 2025 рік.

Наказом керівника апарату суду від 25.09.2025 року № 02-06/06 визначено потребу в підвищенні кваліфікації працівника, на якого покладено обов’язки за ведення військового обліку в Люботинському міському суді Харківської області.

Військовий облік військовозобов’язаних та резервістів за призначенням поділений на загальний та спеціальний. На загальному військовому обліку перебувають військовозобов’язані, які не заброньовані. Військовозобов’язані, які заброньовані перебувають на спеціальному військовому обліку;

Виготовлені (друкарським способом) Правила військового обліку та встановлені на «Інформаційній дошці» в загальнодоступному приміщенні, усі військовозобов’язані суду ознайомлені з правилами (зі змінами) під особистий підпис;
Проводиться відповідна роз’яснювальна робота серед призовників, військовозобов’язаних та резервістів щодо виконання ними правил військового обліку;
Здійснюється контроль за визначенням потреби в підвищенні кваліфікації відповідальної особи за ведення військового обліку;
Персональний військовий облік в суді ведеться за списками персонального військового обліку, які складені та затверджені головою суду в установлені Порядком №1487 строки та поділено окремо за відповідними групами.

Відповідно до вимог пункту 37 Порядку до списків кожної групи  сформована справа, у якій зберігаються копії військово-облікових документів призовників, військовозобов’язаних та резервістів. 

Інформація про чисельність призовників, військовозобов’язаних та резервістів вноситься у встановлені строки до Відомості оперативного обліку призовників, військовозобов’язаних та резервістів (додаток 12 Порядку № 1487), яка зберігається разом із списками персонального військового обліку;
Робота щодо взяття на персональний військовий облік призовників, військовозобов’язаних та резервістів, прийнятих на роботу, та в інших випадках, у цілому, відповідає вимогам пункту 21 Порядку №1487.

Дотримання встановлених строків повідомлення районних (міських) територіальних центрів комплектування та соціальної підтримки про прийняття на роботу відповідає вимогам пункту 34 Порядку,  строки не перевищують семи днів.

Робота з виключення з персонального військового обліку призовників, військовозобов’язаних та резервістів, які звільнені з роботи, та в інших передбачених випадках у цілому відповідає вимогам пункту 21 Порядку.

Стан дотримання встановлених строків повідомлення районних (міських) територіальних центрів комплектування та соціальної підтримки про звільнення з роботи відповідає вимогам пункту 34 Порядку, строки не перевищують семи днів.

В наявності Журнал обліку результатів перевірки стану військового обліку, звіряння їх облікових даних з даними районних (міських) територіальних центрів комплектування та соціальної підтримки в наявності, номенклатурний номер 14-10, прошитий та пронумерований; 
На 2025 рік розроблені графіки звіряння даних списків персонального військового обліку з їх військово-обліковими документами та звіряння даних списків персонального військового обліку призовників, військовозобов’язаних та резервістів працівників суду з обліковими даними відповідних РТЦК та СП згідно затверджених графіків звіряння;
З питань бронювання військовозобов’язаних

Розроблено та є в наявності, такі документи з питань бронювання військовозобов’язаних: 

· Книга обліку бланків спеціального військового обліку; 

· Книга обліку передачі бланків спеціального військового обліку, військових квитків та особових карток; 

· Посвідчення про відстрочку від призову до Збройних Сил на період мобілізації та на воєнний час.

· Бланки посвідчень про бронювання є в наявності, зберігаються в установленому порядку в металевій шафі. Облік, зберігання і рух бланків суворої звітності здійснюється організовано і відповідно до нормативно-правових актів. 

· Відомість на видачу посвідчень про відстрочку від призову до Збройних Сил на період мобілізації та на воєнний час військовозобов’язаним, які заброньовані згідно з переліками посад і професій; 

· Щорічний звіт про чисельність військовозобов’язаних, які заброньовані згідно з Переліками посад і професій, відповідно до Порядку №45 опрацьовується та буде поданий на погодження відповідному РТЦК та СП в установлені строки та у спосіб відповідно до Типової інструкції надсилання документів з грифом «Для службового користування» Літер “М”;

· Розписки та корінці розписок про прийом військових квитків;

Всього у Люботинському міському суді Харківської області, станом на 01.01.2026 року, працює 2 (два) військовозобов’язаних, 2 (два) з яких заброньовані відповідно до розпорядження Кабінету Міністрів України від 18.03.2015 р. № 493-р "Про затвердження переліків посад і професій військовозобов'язаних, які підлягають бронюванню на період мобілізації та на воєнний час".

Робота в АСДС
Перевірено виконання вимог Положення про автоматизовану систему документообігу суду, затвердженого рішенням Ради суддів України від 26.11.2010 №30 (у редакції рішення Ради суддів України від 02 квітня 2015 року № 25) (далі - Положення) та встановлено наступне.

Наказами керівництва апарату суду надається право доступу до автоматизованої системи документообігу суду комп’ютерної програми «Д-3» суддям та працівникам апарату Люботинського міського суду Харківської області, що відповідає п. 2.1 Положення. Відповідно до вимог п. 2.1.1 Положення накази керівника апарату суду щодо надання права доступу вносяться до КП «Д-3» своєчасно, а саме не пізніше наступного робочого дня, що настає після їх підписання. Усі накази на момент перевірки знаходяться у КП «Д-3» в статусі «Оригінал».

Під час перевірки було встановлено, що в порушення вимог п. 2.1.1 Положення,  у Люботинському міському суді Харківської області відсутні накази про визначення функціональних обов’язків та прав користувачів автоматизованої системи документообігу суду комп’ютерної програми «Д-3». Після проведення перевірки зазначений недолік судом було виправлено. Керівником апарату суду видано накази, якими визначено функціональні обов’язки та права користувачів автоматизованої системи документообігу суду комп’ютерної програми «Д-3» для суддів та працівників апарату суду.
На виконання підпункту 1.4.9 пункту 1.4 Положення 14.09.2015 рішенням зборів суддів Люботинського міського суду Харківської області затверджено «Засади використання автоматизованої системи документообігу Люботинського міського суду Харківської області». Зазначені Засади розміщені на офіційному веб-сайті суду.

Керівником апарату суду проводяться перевірки правильності та своєчасності внесення відомостей до Єдиного державного реєстру судових рішень щодо дати набрання судовими рішеннями законної сили, проводяться узагальнення зазначеної інформації, про що складаються відповідні довідки.
Наказом керівника апарату суду від 24.05.2023 № 02-06/07 помічника судді Тимошенко К.О.  визначено відповідальною особою за наповнення та постійне оновлення інформації на веб-сайті суду у складі веб-порталу «Судова влада України». Керівником апарату суду аналізується наповнення актуальною інформацією веб-сайту суду. При перевірці офіційного веб-сайту суду було встановлено, що робота по оновленню інформації на веб-сайті суду ведеться постійно. За   2025 рік на веб-сайті Люботинського міського суду Харківської області було розміщено 476 публікацій.

Усі документи, що надходять до суду, реєструються в комп’ютерній програмі «Д-3». Реєстрація вхідної кореспонденції Люботинського міського суду Харківської області здійснюється відповідно до вимог п. 2.2. Положення.

На кожний вхідний документ, у тому числі процесуальний, у автоматизованій системі суду створюється реєстраційна картка, яка містить інформацію щодо реквізитів та руху документа, що відповідає  вимогам п.п. 2.2.2 Положення.

Вибірково було перевірено заповнення статистичних карток в комп’ютерній програмі «Д–3» (далі ОСК) по цивільних та адміністративних справах, кримінальних провадженнях та справах про адміністративні правопорушення:
· кримінальні провадження: 
630/1382/24; 630/1392/24; 630/1258/24; 630/152/24; 630/1162/24; 630/454/25; 630/425/25; 630/425/25; 630/312/25; 630/306/25; 630/570/25; 630/624/25; 630/339/24; 630/780/25;  630/665/25;    630/493/25;    630/1084/25;    630/1355/25; 630/1434/25; 630/1532/25; 630/1443/25; 630/1162/24. 
· цивільні справи:
630/255/25; 630/343/25; 630/137/25; 630/1166/25; 630/1460/25; 630/846/25; 630/1494/25; 630/1417/25; 630/447/25; 630/94/25; 630/121/25;  630/1276/25; 630/31/25;   630/727/25;   630/1288/25;    630/890/25;   630/1281/24; 630/619/25; 630/411/25.
· адміністративні справи: 

630/419/25; 630/468/25; 635/2090/25; 630/1273/25;
 630/296/25, 630/1576/25, 630/664/25.
· справи про адміністративні правопорушення: 

630/83/25; 630/163/25; 630/220/25; 630/356/25; 630/460/25; 630/511/25; 630/618/25; 630/692/25; 630/734/25; 630/754/25; 630/838/25; 630/900/25; 630/965/25; 630/966/25; 630/969/25; 630/1073/25; 630/1343/25; 630/1577/25; 630/1613/25; 630/1645/25.

За результатом перевірки ОСК по всім категоріям справ встановлено, що станом на момент проведення перевірки недоліки не були виявлені.
Дати набрання законної сили рішенням суду заповнюються своєчасно.
Вибірково було перевірено обліково-статистичні картки на предмет повноти та своєчасності наповнення інформацією щодо сплати судового збору, звірено інформацію з тією, яка міститься в матеріалах відповідних справ та встановлено, що всі записи щодо сплати судового збору приєднуються до казначейських виписок, інформація щодо документів про оплату заповнюється вірно.

Окремо було перевірено своєчасність заповнення вкладки ОСК «Апеляційний розгляд» по всім категоріям справ та встановлено, що на момент проведення перевірки, працівниками заповнюється в повному обсязі відповідна вкладка, інформація співпадає з тією, що міститься в Журналах обліку апеляційних та касаційних скарг в кримінальних справах (провадженнях) (номенклатурний номер 05-15/25 ), Журналах обліку апеляційних та касаційних скарг у цивільних справах (номенклатурний номер 06-21/25), Журналах обліку апеляційних та касаційних скарг у адміністративних справах (номенклатурний номер 07-15) та Журналах обліку апеляційних скарг у справах про адміністративні правопорушення (номенклатурний номер 08-04/25). Всі вказані журнали прошито, сторінки пронумеровано, всі графи заповнюються повно. 



Ведення Журналів
Вибірково були перевірені Журнали реєстрації вихідної кореспонденції суду; Журнали реєстрації вхідної кореспонденції суду; Реєстри відправлення рекомендованої кореспонденції; Реєстри відправлення простої кореспонденції; Розносні книги для місцевої кореспонденції; Реєстри вихідної та вхідної електронної кореспонденції за 2024 рік роздруковуються за кожний день та формуються в окремі томи. Реєстри (журнали) за кожен день підписані особою, відповідальною за їх ведення. Сформовані Журнали пронумеровані, скріплені підписом керівництва суду та гербовою печаткою суду, оформлені в обкладинку.
Алфавітні покажчики на всі категорії справ в суді ведуться в електронному вигляді за допомогою комп’ютерної програми «Д-3».

У ході вивчення роботи суду було перевірено Журнал обліку речових доказів (номенклатурна справа № 01-77/2025). Журнал прошитий, пронумерований, скріплений підписом керівника апарату суду та гербовою печаткою суду.
Наказом керівника апарату суду від 06.01.2023 № 02-03/17 секретаря суду Бабенко І.В.  визначено відповідальною особою по роботі з речовими доказами. 
У разі надходження, речові докази зберігаються в металевому сейфі. Доступ до речових доказів обмежений.

У разі надходження до суду речового доказу, чіпляється бирка із зазначенням номеру справи (провадження) та прізвища підсудного. До суду не приймаються на зберігання наркотичні засоби, зброя, грошові кошти, цінні папери тощо.

На виконання зазначеного наказу, комісією суду 19.12.2025 проведено перевірки стану та умов зберігання речових доказів, що відповідає вимогам п. 11.14 Інструкції з діловодства. За результатами перевірок складені відповідні аналізи (акти), які підписані всіма членами комісії (акт від 19 грудня  2025  року № 43 «Про проведення перевірки стану та умови зберігання речових доказів, правильності ведення документів по їх прийому, обліку, передачі за 2025 рік»). У відповідності з наданими для перевірки актами, порушень встановлено не було.
Перевірено ведення журналів розгляду судових справ і матеріалів, контрольні журнали судових справ і матеріалів, переданих для розгляду суддям Люботинського міського суду Харківської області за 2025 рік. При перевірці журналів було встановлено, що всі журнали ведуться належним чином, всі графи журналів заповнюються повно, справи передаються до канцелярій суду у стислі строки. Всі журнали прошиті, пронумеровані та скріплені печаткою суду.
В суді ведуться всі Журнали, передбачені зведеною номенклатурою справ суду. Всі журнали прошиті, скріплені гербовою печаткою і підписом керівництва суду, сторінки пронумеровані. Всі графи журналів заповнюються повно, наявні дати початку ведення журналів. Всі Журнали знаходяться у задовільному стані.

Також перевірено діловодство щодо повернення коштів помилково сплаченого судового збору. Встановлено, що наказом керівника апарату суду від 04 серпня 2023 року № 02-03/54 секретаря Люботинського міського суду Харківської області Бабенко І.В. визначено відповідальною особою за:

- винесення подань про повернення помилково сплачених коштів судового збору;
- заповнення вкладки «Вартісні показники» обліково-статистичних карток в комп’ютерній програмі «Д-3»;

- перевірка та під’єднання виписок по надходженню судового збору. 
Звіт «Виконавчі документи про стягнення судового збору, штрафу (як засобу процесуального примусу), направлені судами до органів державної виконавчої служби» направляється на електронну адресу Державної судової адміністрації України вчасно, а саме до 05 числа кожного місяця.
630/1462/25; 630/582/25; 630/1389/25; 630/1613/25; 630/114/25; 630/422/25; 
630/455/25; 630/369/25; 630/161/25; 630/537/25; 630/460/25; 630/215/25; 630/587/25; 630/581/25;    630/827/25;    630/790/25;    630/586/25;    630/546/25; 

630/965/25; 630/754/25; 630/1016/25; 630/991/25; 630/956/25; 630/1126/25; 630/1062/25; 630/926/25; 630/1412/25; 630/1427/25; 630/1191/25;  630/1452/25; 630/1371/25; 630/1298/25;  630/1221/25;630/1610/25;   630/1620/25; 630/1533/25;  630/1503/25; 630/1543/25; 630/1505/25; 630/1462/25. 
Організація роботи з ведення судової статистики:

Статистичні звіти за 2025 рік (річні) та квартальні звіти за І, ІІ, ІІІ, ІV квартал 2025 рік Люботинським міським судом Харківської області подавалися до територіального управління Державної судової адміністрації України у Харківській області без зауважень та в строки, визначені наказами Державної судової адміністрації України.

Звіти підписані керівництвом суду та виконавцями звітів, підшиті, аркуші пронумеровані, складений опис документів та засвідчувальний напис, в наявності архівні копії дисків. Звіти за 2024 року  оформлені у відповідності з вимогами до справ постійного терміну зберігання. На обкладинках зазначені номенклатурні номери справ, строк зберігання «постійно». Зазначене відповідає вимогам розділу 4 Інструкції про порядок передання до архіву місцевого та апеляційного суду, зберігання в ньому, відбору та передання до державних архівних установ та архівних відділів міських рад судових справ та управлінської документації, затвердженої наказом Державної судової адміністрації України № 168 від 15 грудня 2011 року (далі Інструкція по архіву).

Вибірково перевірені статистичні карки на осіб, щодо яких розглянуті кримінальні справи та матеріали кримінального провадження за 2025 рік. Встановлено, що на кожній картці зазначена дата набрання чинності вироком чи ухвалою. До статистичних карток за кожен місяць окремо складено супровідний лист.

Було перевірено ведення карток обліку сум шкоди, завданої злочином за 2025 роки. Встановлено, що в суді ведуться окремі номенклатурні справи на картки обліку сум шкоди, де обліковуються суми відшкодовані та невідшкодовані, що відповідає вимогам Інструкції щодо заповнення форми картки з обліку сум шкоди, завданої злочином, затвердженої наказом Державної судової адміністрації України від 17.02.2005 № 21.
Картка заповнюється на кожну справу, де судом встановлена сума матеріальних збитків, моральної шкоди, проставлені підписи головуючого у справі судді, зазначено, на якій стадії відшкодовано збитки. На всіх картках проставлені дати набрання судовим рішенням законної сили.

Робота зі зверненнями громадян:

Люботинський міський суд Харківської області  систематично проводить роботу із зверненнями громадян. Постійно організовується  робота по реалізації громадянами України права на звернення, наданого їм Конституцією України та Законом України «Про звернення громадян». 

Робота зі зверненнями громадян в суді ведеться на підставі ст. 40 Конституції України, Закону України «Про звернення громадян» від 02.10.1996 року (редакції від 06.11.2012 № 5477-VI). При надходженні до суду реєструються в день їх надходження спочатку в журналі вхідної кореспонденції, а потім передаються керівнику апарату для реєстрації в журналі звернень громадян Люботинського міського суду Харківської області. На кожну справу (заяву або скаргу) заводиться провадження та присвоюється порядковий номер, відповідно до Інструкції з діловодства. 

Даний аналіз проведений з метою встановлення динаміки надходжень звернень громадян, стану їх розгляду, виявлення найбільш поширених недоліків, що мають місце у цій роботі, та їх причин з метою їх усунення та недопущення в подальшій роботі Люботинського міського суду Харківської області.

Керівник апарату Люботинського міського суду Харківської області  Калиненко М.Є. систематично проводить роботу із зверненнями громадян. Постійно організовує  роботу по реалізації громадянами України права на звернення, наданого їм Конституцією України та Законом України «Про звернення громадян». 

При надходженні до суду звернення реєструються в день їх надходження спочатку в журналі вхідної кореспонденції, а потім передаються відповідальному працівнику для реєстрації в журналі звернень громадян Люботинського міського суду Харківської області. На кожне звернення (заяву або скаргу) заводиться провадження та присвоюється порядковий номер, відповідно до Інструкції з діловодства. 

Ведеться особистий прийом громадян головою суду та керівником апарату суду, графік прийому розміщено на дошці об’яв суду та на офіційному веб-сайті.    

Робота зі зверненнями громадян щоквартально аналізується та направляється до ТУДСА України у Харківській області, розміщується на дошці об’яв та опубліковується на офіційному веб-сайті. Результати даної роботи обговорюються на оперативних нарадах.
Протягом 2025 року до Люботинського міського суду Харківської області  надійшло 7 звернення громадян.

Люботинським міським судом Харківської області в повній мірі вживаються всі необхідні заходи щодо своєчасного та повного розгляду звернень. 
Крім того, слід відмітити, що в фойє Люботинського міського суду Харківської області наявні стенди, на яких розміщено рафіки особистого прийому громадян, що дозволяє громадянам безперешкодно здійснювати своє конституційне право на звернення.

 
Звернення громадян на особистий прийом до голови суду, щодо організаційних питань, протягом 2025 року не надходили. 

Організований прийом громадян в суді забезпечує їхнє конституційне право на всебічне, об’єктивне і справедливе вирішення порушених ними питань у своїх зверненнях.

Крім заходів, що вживаються судом для усунення причин, які породжують надходження звернень, питання щодо дотримання працівниками Люботинського міського суду Харківської області вимог щодо законодавства про звернення громадян, перебуває на особистому контролі  голови суду.

Люботинський міський суд Харківської області постійно працює  над посиленням гласності та прозорості в своїй діяльності, підвищенням рівня правової освіти серед населення, вчасним виявленням найбільш гострих суспільно значущих проблем, які породжують звернення громадян і потребують негайного вирішення.

Аналіз стану роботи із зверненнями громадян за 2025 рік свідчить про певну результативність здійснюваних заходів, спрямованих на забезпечення задоволення законних прав та інтересів громадян на звернення до органів державної влади відповідно до Указу Президента України від 07.02.2008 року № 109 «Про першочергові заходи щодо забезпечення реалізації та гарантування конституційного права на звернення до органів державної влади та органів місцевого самоврядування».      

У відповідності з викладеним, можна зробити висновок, що заходи, які вживаються  і які будуть вживатись і в подальшому Люботинським міським судом Харківської області спрямовані на усунення причин, які породжують надходження звернень, є достатніми та ефективними і будуть сприяти суттєвому зменшенню кількості надходження звернень громадян в майбутньому.

Робота з запитами на одержання публічної інформації:

На виконання Закону України «Про доступ до публічної інформації» наказом голови суду від 11.09.2013 № 02-03/29 керівника апарату суду Калиненко М.Є. визначено відповідальною особою за організацію доступу до публічної інформації, що знаходиться у володінні суду, у разі її відсутності  - заступник керівника апарату суду Самойлова Н.І.
Цим же наказом затверджено Положення про порядок організації доступу до публічної інформації, що знаходиться у володінні Люботинського міського суду Харківської області.

В суді ведеться окремий облік запитів на публічну інформацію (номенклатурна справа № 01-44/2025). За 2025 рік надійшло 18 запитів.

При огляді листування по розгляду запитів – в наявності резолюції керівництва суду, визначені особи яким доручено розгляд, зміст доручення. Відповідь на інформаційні запити надаються своєчасно.
Бібліотека суду:
Відповідальною особою за організацію роботи бібліотеки суду, визначено судового розпорядника Люботинського міського суду Харківської області Губську Ірину Миколаївну.
Наказом керівника апарату суду від  20.09.2019 № 02-03/57 затверджено Правила користування бібліотекою суду.

Наказом в.о. голови суду від 20.08.2019 № 02-03/56 затверджено Положення про бібліотеку суду.

В суді ведеться Книга реєстрації надходжень офіційних видань (номенклатурна справа № 11-03/2025), Журнал реєстрації правової літератури, яка видається працівникам суду (номенклатурна  справа № 11-04/2025). 




           Архів суду:
27.12.2012 головою суду затверджено Положення про експертну комісію Люботинського міського суду Харківської області, яке погоджено на засіданні експертної комісії суду 27.12.2012 (протокол № 4) та погоджено на засіданні експертної комісії відділу Державного архіву Люботинської міської ради виконавчого комітету Харківської області 27.12.2012 (протокол № 12).

27.12.2012 головою суду затверджено Положення про архів Люботинського міського суду Харківської області, яке погоджено на засіданні експертної комісії суду 27.12.2012 (протокол № 4) та погоджено на засіданні експертної комісії відділу Державного архіву Люботинської  міської ради виконавчого комітету Харківської області 27.12.2012 (протокол № 12).

Наказом голови суду від 07.01.2025 № 02-03/03 затверджено склад експертної комісії суду, який відповідає вимогам п. 3.3.1 Інструкції по архіву. 
В суді складено Плани роботи експертної комісії суду на 2025 рік, який затверджений наказом голови суду від  05.01.2024 № 02-03/02. В Планах робіт в наявності відмітки про виконання запланованих заходів.
В суді складено Плани робіт архіву суду на 2025 рік, який затверджений наказом керівника апарату суду від 07.01.2025 року № 02-03/04. В Планах робіт в наявності відмітки про виконання запланованих заходів.

В суді складено Графіки передачі судових справ та інших документів до архіву суду за 2024 рік, які затверджені керівником апарату суду (наказ від 05.01.2024  № 02-03/02).
Розглянуті та закінчені діловодством справи та номенклатурні справи за 2023 рік передані до архіву суду. Описи справ тимчасового зберігання складені у відповідності до вимог Інструкції по архіву.

Передані до архіву суду судові справи зберігаються за роками в порядку зростання номерів. Справи систематизуються у зв’язки. На кожній зв’язці прикріплений ярлик, на якому вказаний перший та останній номери справ, які містяться у зв’язці.

Справи постійного зберігання, справи тривалого зберігання та справи з особового складу зберігаються окремо від інших архівних справ, що відповідає вимогам Інструкції по архіву.

В наявності всі номенклатурні справи, журнали, які створені відповідно до зведеної номенклатури справ суду та ведуться належним чином.
В суді проводяться засідання експертної комісії суду, про що складаються відповідні протоколи. За 2025 рік проведено 3 засідання. Протоколи засідань експертної комісії суду зберігаються в номенклатурних справах № 01-10/2025.
В суді складені Описи справ постійного зберігання, Описи справ тривалого зберігання, Описи справ з особового складу, які відповідають вимогам Інструкції по архіву. Зазначені описи схвалені на засіданнях експертної комісії суду, на засіданні експертної комісії відділу Державного архіву Люботинської міської ради виконавчого комітету Харківської області та погоджені на засіданні ЕПК Державного архіву Харківської області, описи затверджені головою суду, що відповідає вимогам вищезазначеної Інструкції. Описи зберігаються у відповідних номенклатурних справах. До описів складені передмови. Судом складаються Історичні довідки та продовження до Історичної довідки.
В суді складаються паспорти архіву Люботинського міського суду Харківської області, що відповідає вимогам п. п. 6.13, 6.14 Інструкції по архіву.
В суді постійно ведеться робота по знищенню документів, не внесених до Національного архівного фонду, про що складаються відповідні акти. Зазначені акти схвалені на засіданнях експертної комісії суду, на засіданні експертної комісії відділу Державного архіву Люботинської міської ради виконавчого комітету Харківської області та погоджені на засіданні ЕПК Державного архіву Харківської області, акти затверджені головою суду, що відповідає вимогам вищезазначеної Інструкції.
З відібраних для знищення справ вилучаються для постійного зберігання оригінали вироків, рішень, ухвал, постанов судів та наступних ухвал і постанов судів вищого рівня, та вказуються реєстраційні номери відповідних судових справ, з яких вилучено ці оригінали, підшиваються до окремих номенклатурних справ та зберігаються постійно.
На виконання вимог Інструкції про порядок роботи з технічними засобами фіксування судового засідання (наказ ДСА України від 16.11.2012 № 157), в архіві суду зберігаються архівні копії дисків по справам із зазначенням на конверті номеру справи, дати судового засідання, підписані суддями та секретарями судових засідань.
Вибірково були перевірені справи, передані до архіву суду, та було встановлено, що в справах присутні всі матеріали щодо виконання судових рішень (вручення виконавчих листів; є повідомлення органу, що виконує покарання про місце відбування покарання засудженого; акти про знищення речових доказів тощо), справи прошиті, пронумеровані, складений опис документів, засвідчувальний напис, що відповідає вимогам діючих Інструкцій.
Висновок: 
За результатами проведеної перевірки вбачається, що стан організації роботи Люботинського міського суду Харківської області слід визнати задовільним.
Керівник апарату
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