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	Зборами суддів Новгородківського районного суду Кіровоградської області 

Рішення від  03.04.2017 р. № 4                                

	 
Інформаційно - аналітична довідка,
 щодо результатів роботи керівника апарату Новгородківського районного суду  
Кіровоградської області
 за I квартал 2017 року

	 


1.    Організація ведення діловодства в місцевому загальному суді. Виконавська дисципліна. Організація функціонування КП «Д-З» у суді.
 

          Організація ведення діловодства у Новгородківському районному суді грунтується на нормах, викладених в чинному законодавстві України. Доведені до відома кожного працівника апарату суду Закон України «Про судоустрій та статус суддів», Інструкція з діловодства в місцевих загальних судах, апеляційних судах областей, апеляційних судах міст Києва та Севастополя, Апеляційному суді Автономної Республіки Крим та Вищому спеціалізованому суді України з розгляду цивільних та кримінальних справ, затвердженої наказом Державної судової адміністрації України від 17.12.2013 р. № 173, Положення про автоматизовану систему документообігу суду, затверджене рішенням Ради суддів України від 26.11.2010 р. ( із мінами і доповненнями), посадові інструкції працівників апарату суду, інші інструкції, положення та рекомендації, що стосуються ведення діловодства в судах загальної юрисдикції.          Діловодство суду ведеться державною мовою. Усі судові документи також складаються державною мовою з урахуванням вимог процесуального законодавства України. 

         Діловодство в суді ведеться як в паперовій формі, так і в електронній формі за допомогою автоматизованої системи документообігу суду. 

Організацію діловодства у суді забезпечує керівник апарату, а у разі його відсутності, заступник керівника апарату суду.

Зміни до нормативно-правових актів, листи та рекомендації ДСА України щодо організації діловодства  в суді своєчасно доводяться до виконавців та виконуються в установлені терміни.

Працівники виконують свої  посадові обов’язки відповідно до посадових інструкцій, керуючись процесуальним законодавством, положенням про апарат Новгородківського районного суду,  а також наказами  голови та керівника апарату суду. Відсутні факти неналежного виконання працівниками суду посадових обов’язків протягом січня-березня 2017 року. Жоден із працівників до дисциплінарної відповідальності не притягувався.
Реєстрація, облік та розгляд звернень громадян ведеться з дотриманням Закону України  «Про звернення громадян», Інструкції з діловодства за зверненнями громадян в органах державної влади і місцевого самоврядування, об’єднаннях громадян, на підприємствах, установах, організаціях незалежно від форми власності, в засобах масової інформації», затвердженої постановою Кабінету Міністрів України від 14.04.1997 р. № 348.  У суді ведуться журнали реєстрації пропозицій, заяв, скарг громадян, обліку особистих прийомів керівництва суду. На офіційній веб-сторінці Новгородківського районного суду Кіровоградської області та на дошці оголошень суду, яка розміщена на першому поверсі приміщення суду і є доступною для відвідувачів суду розміщено графік особистого прийому громадян, затверджений головою суду. У суді обладнане  місце та створені належні умови для ознайомлення громадян із справами та для складання заяв і скарг.

Протягом січня-березня поточного року звернення громадян до Новгородківського районного суду Кіровоградської області не надходили.

Функціонування КП «Д-З» у суді здійснюється відповідно до  Положення про автоматизовану систему документообігу суду, затвердженого рішенням Ради суддів України від 26.11.2011 р. № 30  ( із змінами і доповненнями). Організаційний контроль за належним функціонуванням КП «Д-З» забезпечується керівником апарату суду, технічне функціонування системи здійснює головний спеціаліст з інформаційних технологій Зубенко А.В.

Головним спеціалістом з інформаційних технологій було присвоєно паролі та коди доступу до автоматизованої системи документообігу суду працівникам, яким надані права користувача, та повідомлено паролі та коди доступу письмово кожному користувачеві з дотриманням конфіденційності інформації.
Наказами керівника апарату суду від 31.12.2010 року № 131-а, від 15.07.2013 р. № 48/1-а, від 26.02.2015 р. № 27-а, від 14.11.2016 р.                            № 133-а обов’язок автоматизованого розподілу судових справ, повторного автоматизованого розподілу справ покладено на старшого секретаря Новгородківського районного суду Глобу Л.П., секретарів суду Вілівчук І.С..
Наказом керівника апарату суду від 04.02.2016 року № 15-а заступника керівника апарату суду визначено відповідальною особою за  ведення табелю обліку робочого часу суддів. Наказом від 14.11.2016 р. №132-а обов’язок  ведення табеля обліку участі присяжних у судових засіданнях  в системі автоматизованого документообігу суду покладено на секретарів судових засідань.
Наказом керівника апарату суду від 14.11.2016 р. №132-а визначено функціональні обов’язки користувачів КП «Д-З» щодо відображення у обліково-статистичних картках автоматизованої системи документообігу суду даних винесених процесуальних документів та інформації про рух справи у день їх винесення чи вчинення процесуальної дії.

Суддями Новгородківського районного суду  електронні копії  процесуальних документів підписуються власним електронним цифровим підписом з метою відправки у Єдиний реєстр судових рішень за допомогою автоматизованою системи документообігу суду. 
Наказами керівника апарату суду надано право користувачам КП «Д-З», які направляють до ЄДРСР відомості про дату набрання рішеннями суду законної сили, заповнюють картки на осіб, вироки по яких набрали законної сили та направляють запити до органів ДФС про отримання РНОКПП боржників, підписувати  власним ЕЦП електронні  примірники цих документів.
Реєстрація вхідної і вихідної кореспонденції здійснюється відповідно до вимог Положення про автоматизовану систему документообігу суду та Інструкція з діловодства в місцевих загальних судах, апеляційних судах областей, апеляційних судах міст Києва та Севастополя, Апеляційному суді Автономної Республіки Крим та Вищому спеціалізованому суді України з розгляду цивільних та кримінальних справ, затвердженої наказом Державної судової адміністрації України від 17.12.2013 р. № 173  Вхідна кореспонденція, в тому числі процесуальні документи,  приймається  і опрацьовується старшим секретарем суду, яка організовує реєстрацію вхідної кореспонденції суду. Вся вхідна кореспонденція суду реєструється в автоматизованій системі в день її надходження.
Автоматизований розподіл судових справ здійснюється на підставі внесеної до автоматизованої системи інформації. Автоматизований розподіл судових справ здійснюється у суді у день їх реєстрації. Автоматизований розподіл судових справ між суддями здійснюється з урахуванням спеціалізації суддів, яка визначена  рішеннями зборів суддів та з урахуванням процесуальних вимог, Положення про автоматизовану систему документообігу суду, Засад використання автоматизованої системи документообігу суду.
29.01.2016 року зборами суддів Новгородківського районного суду затверджено у новій редакції Засади використання автоматизованої системи документообігу суду  та 16.03.2016 року затверджено зміни до цих Засад у зв’язку з прийняттям Радою суддів України рішення від 03.03.2016 року № 21 «Про внесення змін до Положення про автоматизовану систему документообігу суду». Засади використання автоматизованої системи документообігу Новгородківського районного суду оприлюднено на офіційній веб-сторінці Новгородківського районного суду Кіровоградської області та внесено у              КП «Д-З».
Відповідно до рішення зборів суддів Новгородківського районного суду від 16.05.2016 року   функції  судді по здійсненню кримінальних проваджень щодо неповнолітніх покладено на суддю Новгородківського районного суду   Рачкелюка Ю.В. Функції слідчого судді  покладено,  на суддю Мохонька К.М.(рішення зборів суддів від 24.07.2016 р.)
2.     Плани роботи суду, організація контролю за ходом їх виконання.

      Плани роботи суду формуються на перше та друге півріччя окремо. Збирає та узагальнює пропозиції до проекту плану роботи суду помічник голови суду, перевіряє та погоджує проект керівник апарату суду і затверджує голова суду (в.о. голови суду) у перших числах місяця, наступного за звітним півріччям. На перше півріччя 2017 року підготовлено та затверджено головою суду  план роботи суду, який  надіслано до відома ТУ ДСА України в Кіровоградській області.
План роботи Новгородківського районного суду на перше півріччя 2017 року в частині заходів, які планувалося виконати протягом I кварталу 2017 року виконані повністю.  
     На протязі кварталу згідно зазначеного плану та термінів виконання  помічником голови суду і керівником апарату суду зібрано і узагальнено пропозиції до проекту плану   роботи суду на 1-ше півріччя 2017 року, підготовлено    відповідний проект плану на 1-ше півріччя 2017 р. На оперативній нараді, яку проведено 09.01.2017 р. в.о. керівника  апарату суду обговорено заплановані заходи на перше півріччя 2017 року.   
 Здійснено перевірку  повноти та правильності заповнення ОСК судових справ у АСДС. На оперативній нараді 09.01.2017 р. в.о. керівника апарату суду з працівниками апарату суду обговорено встановлені недоліки, які допускаються відповідальними працівниками суду під час їх заповнення та які були виявлені під час формування статистичних звітів.

Сформовано статистичні звіти за 2016 рік та надіслано до ТУ ДСА в Кіровоградській області. Розроблено та затверджено номенклатуру справ суду   на 2017 рік. Проведено аналіз даних обліково-статистичної роботи в Новгородківському районному суді Кіровоградської області за 2016 рік. Копію надіслано ТУ ДСА України в Кіровоградській області 12.01.2017 року. Проаналізовано роботу суду за 2016 рік. 
 Підсумки роботи суду обговорено на оперативній нараді 09.01.2016 року. Керівником апарату суду  27.07.2017 р. проведено  перевірку своєчасності здачі секретарями  судових засідань судових справ після їх розгляду до  канцелярії суду,  правильності і своєчасності  оформлення журналу розгляду справ та матеріалів  суддею, а також, здійснення канцелярією  суду первинного обліку справ усіх категорій та  матеріалів, що надходять до провадження суду, на обліково-статистичних картках,  стану роботи секретарями с/з у частині якісного і кількісного оформлення та оприлюднення списків справ, призначених до розгляду в Новгородківському районному суду Кіровоградської області. Результати проведеної перевірки обговорювалися на оперативній нараді з працівниками суду 27.03.2017 р.
   Протягом січня-березня 2017 року велася робота по систематичному оновленню актуальною інформацією веб-сторінки Новгородківського районного суду Кіровоградської області. Зокрема, розміщено для ознайомлення громадськості інформацію про зміну реквізитів рахунку для зарахування судового збору при стягненні відповідно до рішень суду,  про реквізити рахунку ДСА України  для зарахування штрафів ( як засобів процесуального примусу), доведено до відома відвідувачів сайту суду Закон України від 10.03.2017 р. «Про внесення змін до Цивільного процесуального Кодексу України, розміщено інформацію щодо початку другого етапу  електронного декларування особами, уповноваженими на виконання функцій держави. Оприлюднено правові позиції ВСУ з питань прострочення виконання грошових зобов’язань; щодо разового порушення договору оренди землі, яке не є підставою для  його розірвання; щодо визнання договору купівлі-продажу недійсним; щодо стягнення одноразової грошової допомоги; щодо стягнення середнього заробітку за час затримки розрахунку при звільненні та за час затримки видачі трудової книжки; щодо визнання іпотеки припиненою; щодо стягнення боргу за договором позики. Оновлено інформацію у розділах                      «Боротьба з корупцією», «Судовий збір», «Народні засідателі і присяжні».
 В обов’язковому порядку виконуються пункти плану роботи суду, які стосуються ведення кадрової роботи у суді. Зокрема, за потребою вносяться зміни та нові записи до трудових книжок суддів і працівників апарату суду, підвищенню кваліфікації працівників апарату, присвоєнню чергових рангів та надбавок за вислугу років. Протягом січня-березня 2017 року встановлено щомісячну доплату за вислугу років голові Новгородківського районного суду Кіровоградської області Рачкелюку Ю.В.(наказ від 20.03.2017 р. № 7-к),  надбавки за вислугу років трьом державним службовцям: секретарю судових засідань  Макаренко Л.Л., (наказ  від 26.01.2017 р. № 3-к), головному спеціалісту з (ІТ) Зубенку А.В.  (наказ керівника апарату від 20.03.2017 р .№ 6-к), заступнику керівника апарату  суду Осієвській Т.О.( наказ від 31.03.2017 р. № 9-к), помічнику голови суду Лісняку С.Ю. ( наказ від 21.03.2017 р.)
       Систематично здійснювалося ознайомлення працівників суду з поточними змінами у законодавстві.  А саме, 
- 09.01.2017 р. обговорено   Закон  України  «Про внесення змін до деяких законодавчих актів України «№1774-VIII від 06.02.2016 р., яким внесено зміни до ст.4 Закону України  « Про судовий збір»;
   - 23.01.2017 р.  розглянуто  постанову Кабінету Міністрів України від 18.01.2017 р. №15 «Питання оплати праці працівників державних органів»; розглянуто  спільний наказ Міністерства внутрішніх справ і Вищої Ради юстиції від 26.12.2016 р. №1352 « Про затвердження Тимчасового порядку забезпечення охорони судів, органів та установ системи правосуддя, а також підтримання громадського порядку в них».

   - 13.02.2017 року доведено до відома працівників апарату суду ст.15 Закону України «Про виконавче провадження» і лист ДСА України від 10.02.2016 р. 311-1027/17 «Про реквізити рахунку» ;  наказ ДСА України від 15.11.2016 р. №231 «Про затвердження Тимчасового порядку обміну офіційними електронними документами»;  Порядок організації та ведення військового обліку призовників і військовозобов’язаних, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 07.12.2016 р. № 921;
  - 13.03.2017 р. ознайомлено працівників апарату суду  з  спільним  листом Міністерства юстиції України, Державної казначейської служби України, Державної судової адміністрації України від 09.03.2017 р. « Про виконання судових рішень щодо сплати судового збору, накладання штрафу (як засобу процесуального примусу), листа ТУ ДСА України від 14.03.2017 р.                    № 614/17-13вих.;
   - 27.03.2017 р. обговорено Закон України від 10.03.2017 р.  «Про внесення змін до Цивільного процесуального Кодексу України» ( щодо розгляду справ за участю присяжних);    лист  ДСА України від 17.03.2017 р. №11-2254/2017 «Про реквізити рахунка».
Вчасно надсилаються різного роду періодична та  квартальна звітність, а саме:  звіти за формами: 10 (судовий збір), інформація про нерозглянуті понад 2 місяці, 6 місяців, 1 рік цивільні справи та кримінальні провадження, а також інші звіти до ТУ ДСА України в Кіровоградській області, до апеляційного суду Кіровоградської області,  інформація  про застосування окремих положень КПК судом, вносяться зміни та доповнення в разі потреби в літературу бібліотечного фонду суду, щокварталу  надсилається інформаційно-аналітична довідка керівника апарату суду. Своєчасно надаються  щомісячні інформації та інформації на окремі листи ТУ ДСА України в Кіровоградській області. Щомісяця  проведяться взаємозвірки  з Новгородківським відділом Олександрійської прокуратури по вироках, які набрали законної сили. Внаслідок проведення звірок готуються та підписуються відповідні акти  

Всі заплановані заходи на січень-березень  2017 року виконані у повному обсязі та своєчасно.
3.     Оперативні наради суду. Оперативні наради проведені керівником апарату суду за дорученням голови суду, їх кількість та тематика.
Протягом I кварталу 2017 року  керівником апарату суду  проведено 6 оперативних нарад із працівниками апарату суду. 
            Під час проведення оперативних нарад основна увага акцентувалась на організації роботи апарату суду, проводився аналіз стану роботи апарату суду щодо ведення стану обліково-статистичної, архівної та кадрової роботи суду, питанням ведення  діловодства, обговорення змін до чинного законодавства.
          До порядку денного оперативної наради, яка відбулася  09.01.2017 р. включено та обговорено наступні питання: 
      1.Обговорення плану роботи Новгородківського районного суду Кіровоградської області на  I півріччя 2017 року.

2. Обговорення результатів перевірки повноти заповнення ОСК судових справ у АСДС. Обговорення допущених недоліків при їх заповненні, які виявлені при формуванні статистичних звітів суду за 2016 рік.

 3. Обговорення   Закону України  «Про внесення змін до деяких законодавчих актів України «№1774-VIII від 06.02.2016 р., яким внесено зміни до ст.4 Закону України « Про судовий збір».
     23.01.2017 р. включено до розгляду такі питання: 
1. Розгляд  пункту 2 « Порядок опрацювання вхідної кореспонденції» Інструкції з діловодства у місцевих загальних судах, 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 ДСА України №173 від 17.12.2013 р. пп.2.2,2.3 Положення про автоматизовану систему документообігу суду, затвердженого рішенням Ради суддів України 26.11.2010 р. №26 ( із змінами і доповненнями).
    2. Розгляд постанови Кабінету Міністрів України від 18.01.2017 р. №15 «Питання оплати праці працівників державних органів».

    3. Розгляд спільного наказу Міністерства внутрішніх справ і Вищої Ради юстиції від 26.12.2016 р. №1352 « Про затвердження Тимчасового порядку забезпечення охорони судів, органів та установ системи правосуддя, а також підтримання громадського порядку в них».

   4. Розгляд листа апеляційного суду Кіровоградської області від 23.01.2017 р. №131-20/17 « Про практику здійснення апеляційним судом процесуального  повноваження щодо призначення в суді першої інстанції»

     30.01.2017 р.:    1. Розгляд  спільного наказу МВС України, Міністерства юстиції України, Верховного суду України, Вищого спеціалізованого суду України з розгляду цивільних і кримінальних справ, ДСА України, Генеральної прокуратури України від 26.05.2015 р. №613/785/5/30/29/67/68 « Про затвердження Інструкції з організації конвоювання та тримання в судах обвинувачених (підсудних), засуджених за вимогою судів», листа ДСА України в Кіровоградській області  від 16.01.17 р. №99/2017  щодо порядку надсилання заявок щодо конвоювання підсудних, листа апеляційного суду Кіровоградської області від 13.01.2017 р. № 182/17 про порядок надсилання заявок про конвоювання підсудних, наказу керівника апарату суду  від 16.01.2017 р. № 1-од «Про визначення відповідальних осіб за надсилання заявок суду на конвоювання».
    2. Розгляд рішення Національного агентства  з питань запобігання корупції  від 10.06.2016 р. № 2 « Про початок роботи системи  подання та оприлюднення декларацій осіб, уповноважених  на виконання функцій держави  або місцевого самоврядування»( із змінами внесеними рішенням Національного агенства  від 18.08.2016 р.  № 1, листа Національного агентства з питань запобігання корупції  від 23.11.2016 р. № 54-03/5857 « Про вжиття невідкладних заходів», листа ТУ ДСА України в Кіровоградській області від 25.01.2017 р. № 207/2017 «Про забезпечення ЕЦП».

   3. Розгляд листа Дніпропетровського апеляційного адміністративного суду  про правову позицію  по роботі за виконавчими листами про стягнення до спеціального фонду  Державного бюджету України судового збору з державних органів або бюджетних установ, що були видані до 05.01.2017 р. 

       13.02.2017 р. 1.Обговорення з працівниками апарату суду листа ДСА України від 07.02.2017 р. № 313/17-вих «Про декларування у 2017 році».

     2. Обговорення ст.15 Закону України «Про виконавче провадження» і листа ДСА України від 10.02.2016 р. 311-1027/17 «Про реквізити рахунку».

     3.Обговорення наказу ДСА України від 15.11.2016 р. №231 «Про затвердження Тимчасового порядку обміну офіційними електронними документами».

     4.Обговорення Порядку організації та ведення військового обліку призовників і військовозобов’язаних, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 07.12.2016 р.        № 921.

      27.02.2017 р. 1. Обговорення результатів перевірки ОСК судових справ за січень-лютий 2017 р.

     2.  Обговорення листа директора регіонального відділення ДП «ІСС» від 27.02.2017 р.         

     3. Обговорення листа ТУ ДСА України від 15.02.2017 р. №376/17 «Щодо електронного декларування».

        13.03.2017 р. 1. Обговорення спільного листа Міністерства юстиції України, Державної казначейської служби України, Державної судової адміністрації України від 09.03.2017 р. « Про виконання судових рішень щодо сплати судового збору, накладання штрафу (як засобу процесуального примусу), листа ТУ ДСА України від 14.03.2017 р. №614/17-13вих. 

     2.   Обговорення листа від 07.03.2017 р. № 559/17-вих   щодо здійснення візитів представників Громадської ради доброчесності.    

     3. Обговорення виконання п.1.3.1.4  плану роботи Новгородківського районного суду Кіровоградської області на I півріччя 2017 року («Організація підготовки та передача до архіву суду судових справ за минулі роки, провадження у яких закінчено у 2016 році, а також іншої документації канцелярії суду за минулі роки. Складання графіку передачі справ до архіву суду та роботи експертної комісії суду протягом 2017 року. Контроль за вчасним упорядкуванням архіву суду»).

       27.03.2017 р. 1. Обговорення спільного листа Міністерства юстиції України, Державної казначейської служби України, Державної судової адміністрації України від 09.03.2017 р. « Про виконання судових рішень щодо сплати судового збору, накладання штрафу (як засобу процесуального примусу), листа ТУ ДСА України від 14.03.2017 р. №614/17-13вих. 

     2.   Обговорення листа від 07.03.2017 р. № 559/17-вих   щодо здійснення візитів представників Громадської ради доброчесності.    

     3. Обговорення виконання п.1.3.1.4  плану роботи Новгородківського районного суду Кіровоградської області на I півріччя 2017 року («Організація підготовки та передача до архіву суду судових справ за минулі роки, провадження у яких закінчено у 2016 році, а також іншої документації канцелярії суду за минулі роки. Складання графіку передачі справ до архіву суду та роботи експертної комісії суду протягом 2017 року. Контроль за вчасним упорядкуванням архіву суду»).
    Протоколи нарад висвітлюють короткий зміст обговорюваних проблем та містяться у номенклатурній справі 01-18.  

4.     Забезпечення інформаційно-нормативної, кодифікаційної роботи суду. Висвітлення проблемних аспектів у даній роботі.

У Новгородківському районному суді  у разі потреби проводиться  робота помічниками суддів по внесенню змін та доповнень до примірників кодексів які знаходяться у суддів, та кодексів,  якими користуються судді у повсякденній  роботі.

Наказом голови суду від 16.04.2010 року № 42/к визначено відповідальною особою за ведення кодифікаційної роботи у Новгородківському районному суді помічника голови суду  Лісняка С.Ю.

Кодифікаційна робота суду знаходиться на належному рівні. Суд забезпечений кодексами України (офіційні видання, періодичними виданнями (газетами та журналами), інвентарними книгами обліку бібліотечного фонду, журналами реєстрації законів України, указів та розпоряджень Президента України.

Значну роль відіграє законодавча база «Ліга Закон», яка встановлена на кожному комп’ютері.
Внаслідок постійного вдосконалюється роботи у цій сфері, проблемні питання не виникають.
5.     Організація контролю за роботою служби судових розпорядників.

24.02.2015р. з метою фінансового забезпечення діяльності суду та впорядкування структури апарату суду в умовах загальнодержавної програми щодо скорочення видатків на апарати державних установ, на підставі п.10 Прикінцевих положень Закону України від 28.12.2014 р. №76 «Про внесення змін та визнання такими, що втратили чинність деяких законодавчих актів України» зборами працівників Новгородківського районного суду Кіровоградської області було вирішено  скоротити штатну одиницю апарату суду, а саме, вакантну посаду судового розпорядника. 
Але, відповідно до статті 159 Закону України «Про судоустрій і статус суддів» у кожному суді діє служба судових розпорядників. Судові розпорядники забезпечують додержання особами, які перебувають у суді, встановлених правил, виконання ними розпоряджень головуючого в судовому засіданні.

Процесуальним законодавством судових розпорядників віднесено до категорії інших учасників судового процесу, які беруть участь у забезпеченні розгляду справ. Їхня участь у судовому процесі є гарантією здійснення правосуддя шляхом створення належних умов для проведення судового засідання, забезпечення додержання особами, які перебувають у суді, встановлених чинним законодавством та правилами внутрішнього розпорядку роботи суду норм поведінки, дотримання вимог процесуальних законів під час проведення судового засідання.
Наказом Державної судової адміністрації України від 12.07.2005 р.            № 79/05 «Про затвердження норм комплектування судів загальної юрисдикції посадами старших судових розпорядників та судових розпорядників» визначено, що оптимальним критерієм комплектування місцевих загальних та спеціалізованих судів посадами судових розпорядників є співвідношення однієї посади розпорядника до двох посад суддів та одна посада старшого розпорядника в апараті суду. Штатним розписом Новгородківського районного суду Кіровоградської області, який затверджено та введено у дію наказом  ТУ ДСА України  13.06.2016 р. №61-ОД «Про введення в дію штатного розпису Новгородківського районного суду Кіровоградської області», передбачено 3 посади судді.
Для  забезпечення належної організації роботи Новгородківського районного суду Кіровоградської області та з метою виконання вимог процесуального законодавства України  і  беручи до уваги, що  відповідно до  п.7 ст.155 Закону України «Про судоустрій і статус суддів» структура і штатна чисельність апаратів місцевих судів за погодженням із головою суду затверджуються відповідним територіальним управлінням Державної судової адміністрації України, апаратів апеляційних судів, вищих спеціалізованих судів - Державною судовою адміністрацією України за погодженням з головою суду в межах видатків на утримання відповідного суду, Новгородківським районним судом  направлено подання до ТУ ДСА України в Кіровоградській області щодо внесення з 01 січня 2017 року до  штатного розпису Новгородківського районного суду Кіровоградської області змін, збільшивши штатну чисельність апарату Новгородківського районного суду Кіровоградської області ввівши посаду судового розпорядника.  Зазначене подання, нажаль, залишилось незадоволеним.
6.     Стан забезпечення зберігання та використання штампів і печаток суду, товарно-матеріальних цінностей та документації суду. Порядок та періодичність списання використаних матеріальних цінностей.

          Відповідно до наказу голови Новгородківського районного суду Кіровоградської області суду від 12.04.2016  р. № 34-а у Новгородківському районному суді відповідальними за збереження гербової печатки суду та інших видів печаток, штампів, бланків визначено   старшого секретаря суду Глобу Лідію Петрівну, контроль за дотриманням порядку їх зберігання і використання покладено на керівника апарату суду Орел Л.В.

На виконання вимог п.12  Інструкції з діловодства в місцевих  загальних судах, апеляційних судах областей, апеляційних судах міст Києва та Севастополя, апеляційному суді Автономної Республіки Крим та Вищому спеціалізованому суді України, Вищому спеціалізованому суді України з розгляду цивільних і кримінальних справ,  затвердженої наказом Державної судової адміністрації України від 17.12.2013 року № 173 ведеться журнал обліку печаток і штампів суду встановленої форми. Весь обсяг штампів і печаток суду, які використовуються у діловодстві і знаходяться на відповідному інвентарному обліку перебувають під строгим контролем і зберігаються у старшого секретаря суду. Облік всіх відбитків печаток і штампів суду ведеться у вищевказаному журналі. 

Кожного ранку, штампи суду видаються старшим секретарем суду відповідальній особі за здійснення реєстрації та відправки вхідної  і вихідної кореспонденції суду для використання у роботі. У кінці робочого дня штампи і печатки суду централізовано забираються старшим секретарем суду і закриваються у сейфі суду в ізольованому місці до якого обмежений доступ виключно старшим секретарем суду.
У Новгородківському районному суді наказом керівника апарату від 23.03.2001 р. визначено матеріально-відповідальну особу-старшого секретаря суду Глобу Л.П. На підставі наказів керівника апарату  від     25.02.2016 р.         №11-а «Про створення комісії для проведення списання матеріальних цінностей в Новгородківському районному суді Кіровоградської області», від 21.11.2016 р. №137-а «Про створення комісії для проведення списання матеріальних цінностей у Новгородківському районному суді Кіровоградської області» діє  відповідна комісія яка проводить щоквартальне списання використаних матеріальних цінностей. У термін до 15 числа, наступного за звітним кварталом, направляються відповідні акти до відділу планово-фінансової діяльності, бухгалтерського обліку та звітності ТУ ДСА України в Кіровоградській області. 
Щороку у III  кварталі проведиться щорічна інвентаризація товарно-матеріальних цінностей у відповідності до встановлених вимог.


Бланки посвідчень, трудові книжки та особові справи суддів і працівників апарату суду зберігаються у спеціальному сейфі . Відповідальною особою за їх збереження визначено заступника керівника апарату суду Осієвську Т.О.  
 Бланки службових посвідчень та посвідчень присяжних зберігаються з дотриманням вимог наказу ДСА України від 11.10.2012 р. №123 «Про затвердження Інструкції про порядок оформлення, обліку, використання та зберігання службових посвідчень працівників апаратів місцевих та апеляційних судів». На виконання встановлених вимог даним наказом відповідальною особою суду щороку станом на 1 лютого поточного року складається акт перевірки наявності бланків службових посвідчень працівників апарату Новгородківського районного суду Кіровоградської області, їх відповідності обліковим даним.
         Наказом керівника апарату суду від 23.11.2016 р. № 141-а « Про створення комісії для знищення бланків посвідчень» утворено комісію для знищення зіпсованих бланків посвідчень та пошкоджених і непридатних для використання посвідчень.    

 7.     Організація роботи по виконанню та дотриманню правил охорони праці та протипожежної безпеки, дотримання працівниками суду правил внутрішнього трудового розпорядку.
   Відповідно до наказу від 31.10.2016 р. №127-а «Про визначення відповідальної особи за пожежну і техногенну  безпеку в Новгородківському районному суді Кіровоградської області» відповідальною особою   суду за пожежну та техногенну безпеку визначено секретаря суду Рапіцького В.М. У жовтні 2016 року ним пройдено відповідне навчання з питань пожежної  та техногенної безпеки,  отримано посвідчення відповідного зразка. Відповідальною особою суду ведеться журнал реєстрації інструктажів з питань пожежної безпеки. У листопаді 2016  року вжито заходи по заправці  вогнегасників суду. Їх у суді 9 шт. Є протипожежна сигналізація «ТІРАС-1611». 

     На виконання вимог Законів України "Про захист населення і територій від надзвичайних ситуацій техногенного та природного характеру", "Про правові засади цивільного захисту", Правил техногенної безпеки у сфері цивільного захисту на підприємствах, в організаціях, установах та на небезпечних територіях, затвердженими наказом МНС України від      15.08.07 р. N 557, Кодексу цивільного захисту України, Правил пожежної безпеки в Україні 31.10.2016 р., головою суду затверджено Інструкцію про заходи пожежної безпеки  у Новгородківському  районному суді Кіровоградської області, Інструкцію щодо виконання вимог цивільного захисту (цивільної оборони)  та техногенної безпеки у Новгородківському районному суді Кіровоградської області, Інструкцію щодо дій працівників Новгородківського районного суду Кіровоградської області   в разі виникнення аварійної ситуації (аварій). Вимоги вказаних документів доведено до відома всіх працівників суду під підпис.

       На виконання Правил пожежної безпеки України, затверджених наказом Міністерства внутрішніх справ України від 30.12.2014 року №1417, зареєстрованого у Міністерстві юстиції України від 05.03.2015 р. за № 252/26697 ( із змінами і доповненнями) відповідальною особою систематично працівникам суду проводяться інструктажі з питань пожежної та техногенної безпеки,  новопризначеним працівникам, практикантам.


У зв’язку з прийняттям Закону України «Про державну службу»  від 10.12.2015 р. № 889, який вступив у дію 01.05.2016 р. та на виконання вимог наказу Національного агентства України з питань державної служби від 03.03.2016 р. № 50, яким затверджені Типові правила внутрішнього службового розпорядку у Новгородківському районному суді Кіровоградської області 23.02.2017 р. зборами працівників Новгородківського районного суду Кіровоградської області затверджені  Правила внутрішнього службового розпорядку у Новгородківському районному суді Кіровоградської області           ( протокол від 23.02.2017 р. № 1). Судді Новгородківського районного суду, державні службовці суду, працівники патронатної служби ознайомлені із зазначеними Правилами під підпис. Контроль за дотриманням даних Правил здійснюється головою суду і керівником апарату суду.

З 10.10.2010 року канцелярію Новгородківського районного суду було обладнано сигналізацією та взято під спостереження пультом сигналізації централізованої охорони ВДСО при УМВС.

Наказом від 06.09.2015 року № 104 визначено відповідальних осіб за здавання сигналізації під спостереження та її зняття з-під спостереження -  старшого секретаря  Новгородківського районного суду Кіровоградської області Глобу Л.П., секретарів суду Вілівчук І.С., Рапіцького В.М
8.           Організація кадрової роботи суду. Виконання відповідальними особами за складання табелів обліку використання робочого часу вимог наказу Державного комітету статистики України «Про затвердження типових форм первинної облікової документації зі статистики праці» від 05.12.2008 року   № 489.
Станом на 01.04.2017 р., відповідно до штатного розпису Новгородківського районного суду Кіровоградської області, затвердженого  ТУ ДСА України в Кіровоградській області та введеного у дію з 01.01.2017 р., до штату Новгородківського районного суду входять: 1 посада голови суду, 2 посади суддів (одна з них вакантна станом на 01.04.2017 р.), 1 посада керівника апарату суду, 1 посада заступника керівника апарату суду, 3 посади секретарів судових засідань, 1 посада головного спеціаліста (з ІТ), 1 посада помічника голови суду, 2 посади помічників суддів, 1 посада робітника; до складу  канцелярії суду входять : 1 посада старшого секретаря суду, 2 посади секретів суду. Всього – 16 штатних одиниць.
 Особові справи суддів Новгородківського районного суду Кіровоградської області ведуться відповідно  до Порядку їх ведення, затвердженого наказом ДСА України від 20.05.2016 р. № 97 та погодженого рішенням Ради суддів України від 04.02.2016 р. №5. 
Особові справи державних службовців ведуться відповідно до наказу Національного агентства з питань державної служби від 22.03.2016 р. №64 «Про затвердження Порядку ведення та зберігання особових справ державних службовців»
На виконання вимог наказу  Національного агентства з питань державної служби від 05.08.2016 р. № 156 заведено та заповнено особові картки державних службовців за встановленими новими формами.

 Посадові особов»язки працівників суду закріплені у, затверджених наказами керівника апарату суду, посадових інструкціях, які постійно переглядаються керівником апарату, внаслідок чого до них своєчасно вносяться зміни і доповнення, які доводяться до відома та виконання працівників під підпис. 
   Трудові книжки ведуться та  заповнюються відповідно до наказу Міністерства соціального захисту України «Про затвердження Інструкції про порядок ведення трудових книжок працівників» від 29.07.1993 р. №58, зареєстрованого у Міністерстві юстиції України 17.08.1993 р № 110. Облік руху особових справ та трудових книжок ведеться у журналі за встановленою формою. 
   Протягом січня-березня 2017 року  ранги державним службовцям не присвоювались відповідно до Закону України «Про державну службу» від 10.12.2015 р. № 889–IV.
     Протягом першого кварталу 2017 року встановлено щомісячну доплату за вислугу років голові Новгородківського районного суду Кіровоградської області у розмірі 70 % посадового окладу за стаж роботи понад 30 років. Крім того, встановлено надбавку за вислугу років заступнику керівника апарату суду Осієвській Т.О. у розмірі  30 % до посадового окладу за стаж роботи  10  років, секретарю судових засідань Макаренко Л.Л. у розмірі 39   % за стаж роботи       13 років, головному спеціалісту з (ІТ) Зубенку А.В. у розмірі  12  % за стаж роботи  4 років, помічнику голови суду Лісняку С.Ю.20 % до посадового окладу за стаж роботи у державному органі 10 років.
       Складання табелів обліку використання робочого часу здійснюється з дотриманням вимог наказу Державного комітету статистики України «Про затвердження типових форм первинної облікової документації зі статистики праці» від 05.12.2008 року № 489 та наказу ДСА України в Кіровоградській області від 16.07.2016 р. №89-ОД «Про організацію бухгалтерського обліку».          Табелі складаються за першу половину місяця та за місяць, підписуються виконавцем, керівником апарату суду та затверджуються головою суду, після чого своєчасно направляються до ТУ ДСА України в Кіровоградській області.
                Службові відрядження оформлювались відповідно до Інструкції про службові відрядження в межах України та за кордон, затвердженої наказом Міністерства фінансів України від 13 березня 1998 року № 59.

       За звітний період  року було виписано та видано 2 посвідчення про відрядження суддів та працівників апарату суду.

        Після відрядження, всі звіти про використання коштів, виданих на відрядження оформлялись та своєчасно направлялись до відділу планово-фінансової звітності ТУ ДСА України в Кіровоградській області.
       9.  Потреба у підвищенні кваліфікації працівників апарату суду та у проведені семінарів (їх тематика) за участю працівників управління.

У Новгородківському районному суді Кіровоградської області систематично проводиться робота щодо взяття участі працівниками апарату суд у заходах з підвищення кваліфікації працівників суду. Зокрема, протягом першого кварталу керівником апарату суд і заступником керівника апарату суду взято участь у навчаннях, які проведено професійною мережею «Феміда» ДП «ІСС» з питань: «Функціонування АС «Кадри-WEB», « Адміністрування КП «Д-З», « Реєстрація судових справ. Заповнення ОСК судових справ», «заповнення е-декларацій». Всі секретарі судових засідань Новгородківського районного суду пройшли онлайн-навчання з питання: «Фіксування судового процесу технічними засобами «Акорд»
На сьогоднішній день є потребу у проведенні навчань з питань ведення архівної справи у суді, порядку знищення, передачі справ до Державного архіву справ.
10. Контроль за виконанням відповідальними особами суду вимог Закону України «Про доступ до судових рішень», постанови Кабінету міністрів України «Про затвердження Порядку ведення Єдиного державного реєстру судових рішень».

На виконання вимог ТУ ДСА України в Кіровоградській області суд щокварталу звітує щодо кількості судових рішень, які були надіслані в електронному вигляді до ДП “Інформаційні судові системи” шляхом підготовки відповідальною особою відповідних даних з дотриманням у     кожному разі строків подання. Відповідальна особа суду – Зубенко А.В., головний спеціаліст ( з ІТ).
         Електронні копії судових рішень до ЄДРСР направляються суддями Новгородківського районного суду Кіровоградської області своєчасно. Крім того, головним спеціалістом з інформаційних технологій Новгородківського районного суду Кіровоградської області  після надходження  від адміністратора ЄДРСР до суду інформації про кількість та перелік направлених рішень суду за календарний тиждень, копія даного переліку надається суддям для проведення перевірки  надісланих до Єдиного державного реєстру судових рішень.  За місяць та квартал дані по ЄДРСР обговорюються на нарадах суддів суду.
Суд надсилає адміністраторові Реєстру копії всіх судових рішень виключно в електронній формі з використанням електронного цифрового підпису, що передує видачі копії судового рішення. 
У повному обсязі виконано вимоги  наказу ДСА України від 17.07.2015 р № 107 «Про встановлення дати набрання законної сили рішень суду»  в частині направлення до ЄДРСР відомостей щодо ДНЗСРС за суддів, які на момент необхідності їх направлення відсутні (відставка, закінчення повноважень, тощо). Наказами керівника апарату суду від     02.11.2015 р. №126-а, від 18.07.2016 р.  № 92-а , від 05.12.2016 р.       №153-ОД визначено відповідальних осіб засвоєчасне направлення відомостей про ДНЗСРС  до ЄДРСР старшого секретаря суду Глобу Л.П., секретарів суду Вілівчук І.С.( на період її відсутності – секретаря суду Рапіцького В.М.), помічників суддів          Білоножко З.О., Криворучко В.О.
         Систематично  на  оперативних  нарадах  працівників суду обговорюється питання щодо  виконання Закону України « Про доступ до судових рішень» ,  Порядку ведення Єдиного державного реєстру судових рішень, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 25.05.2006 року №740, Інструкції з підготовки та надсилання, приймання та обробки, оприлюднення та зберігання електронних копій судових рішень в Єдиному державному реєстрі судових рішень», затвердженої  наказом  Державної судової адміністрації України від 16.01.2016 р. № 9.
11. Виконання секретарями судових засідань вимог Інструкції про порядок фіксування судового процесу технічними засобами.
Фіксування судового процесу в суді здійснюється відповідно до вимог Інструкції про порядок фіксування судового процесу, затвердженої наказом Державної судової адміністрації України від  20.09.2012 року № 108 ( із змінами і доповненнями).
Всіма секретарями судових засідань безумовно виконується вимоги Інструкції про порядок фіксування судового процесу технічними засобами. Контроль за цим здійснює керівник апарату суду, а з технічних питань функціонування засобів фіксації,  головний спеціаліст з (ІТ) Зубенко А.В.
Головним спеціалістом з інформаційних технологій  ведеться робота із секретарями судових засідань, щодо їх навчання з належного ведення звукозапису судового засідання, проведення тестових та пробних записів перед початком слухання справи (провадження), виявленням помилок та труднощів, які виникають в процесі фіксування Ним надається практична та консультативна допомога в разі виникнення труднощів у фіксуванні судового процесу. 

Збоку секретарів с/з ніяких порушень не спостерігалось, не було й випадків зриву справ у зв’язку з неналежним фіксуванням судового процесу.
 Усі секретарі с/з мають сертифікати по фіксуванні судового процесу. 

12.               Виконання та дотримання Наказу ДСА України  № 141 від 25.12.2007 року «Про затвердження Інструкції про порядок роботи з електронною поштою в Державній судовій адміністрації України, територіальних управліннях державної судової адміністрації, апеляційних та місцевих судах загальної юрисдикції».
Наказами  від 09 вересня 2015 року №101-а,від 30.09.2015 р. №110-а «Про призначення відповідальної особи за використання електронних адрес», від 15.11.2016 р. №135-а «Про призначення відповідальної особи за обмін електронними службовими документами» визначено  відповідальну особу за використання електронної пошти у Новгородківському районному суді, використання офіційних скриньок електронної пошти - головного спеціаліста з ІТ технологій       Зубенка А.В., керівника апарату суд Орел Л.В., заступника керівника апарату суду       Осієвську Т.О. , за обмін електронними службовими документами – головного спеціаліста ( з ІТ) Зубенка А.В.

Головний спеціаліст з ІТ   забезпечує функціонування відповідного обладнання та програмного забезпечення; інформує голову суду та керівника апарату суду про роботу електронної пошти, проблеми, що виникають в роботі і не можуть бути вирішені в межах визначених повноважень, надає пропозиції по вдосконаленню організації роботи з електронною поштою;   забезпечує  відправку офіційних електронних листів, отримання, реєстрацію, друк прийнятих офіційних електронних листів, подальше опрацювання отриманої офіційної пошти відповідно до вимог нормативних документів, що регламентують процеси діловодства. На даний час грубих порушень у даній сфері не виявлено.

Всім працівникам суду  доведено до відома вимоги наказу Державної судової адміністрації України від 04.12.2013 р. № 164 « Про затвердження Положення про порядок використання ресурсів локальної обчислювальної мережі в Державній судовій адміністрації України, територіальних управліннях Державної судової адміністрації України, місцевих та апеляційних судах загальної юрисдикції» під підпис.
13.               Інформація щодо суддів Новгородківського  районного суду, які потребують поліпшення житлових умов, шляхом забезпечення службовим житлом за місцем знаходження суду. 
Станом на 01.04.2017 року  у Новгородківському районному суді Кіровоградської області 1 суддя потребує поліпшення житлових умов. (додаток №1)
14. Стан виконання листа ТУ ДСА від 16.05.2011 року № 19-717-3 щодо представництва інтересів ДСА України в судах загальної юрисдикції Кіровоградської області ТУ ДСА України в Кіровоградській області.

Станом на 01.04.2017 р. до Новгородківського районного суду  заяви (скарги) відповідно до яких є необхідність представлення інтересів ДСА України та ТУ ДСА України в Кіровоградській області  не надходили.
15. Періодичність проведення перевірок керівником апарату суду 

Перевірки роботи працівників апарату суду керівником апарату суду здійснювалися щомісяця, а також, за потребою, та обов’язково, перед складанням статистичних звітів про роботу суду та аналітичної довідки керівника апарату суду. 
Перевіряється своєчасність здачі секретарями судових засідань судових справ після їх розгляду до канцелярії суду та правильність і своєчасність оформлення журналу судового засідання; правильність оформлення ними журналів (протоколів) попереднього судового засідання та журналів (протоколів) судового засідання (технічна фіксація).

        Таким чином, протягом січня-березня 2017 року керівником апарату суду    ( в. о. керівника апарату суду )проведено перевірки повноти заповнення ОСК судових справ (довідки від: 04.01.2017 р. № 1, від 27.02.2017 р. № 2, від 27.03.2017 р. №3); перевірки своєчасності  здачі секретарями судових засідань судових справ після їх розгляду  до канцелярії суду та правильності оформлення журналу розгляду  справ і матеріалів суддею,  якісного і кількісного  оформлення та оприлюднення списків справ, призначених до розгляду (27.03.2017 р.)
Результати проведених перевірок обговорено на оперативних нарадах (09.01.2017 р., 27.02.2017 р., 27.03.2017 р.)  
   Проблемні аспекти роботи з організаційного забезпечення діяльності суду

      На даний час у Новгородківському районному суді Кіровоградської області проблемним аспектом є відсутність у штатному розписі посади судового розпорядку, що ускладнює належну організацію роботи суду та проведення судових засідань.
   Щодо кадрового та організаційного характеру – на даний час проблем не виникає. Робота по мірі можливості та забезпеченості в колективі організована злагоджено.

 

Керівник апарату 

Новгородківського районного суду                                                  Л. Орел
  

