Звіт роботи керівника апарату  Дергачівського районного суду

 Харківської області Думнової А.В. за 2017 рік
Відповідно до частини 3 статті 155 Закону України «Про судоустрій і статус суддів» мною, керівником апарату Дергачівського районного суду Харківської області, складено звіт про роботу апарату суду у 2017 році, відповідно до якого слід зазначити наступне.

У 2017 році робота суду планувалася шляхом складання Плану роботи суду на 2017 рік, який затверджений головою суду (номенклатурна справа               № 01-17).  План робіт складений по всім напрямкам роботи суду. Відмітки про виконання запланованих заходів проставлені по всім пунктам із зазначенням номеру номенклатурної справи та дати виконання. 

Робота керівника апарату суду будувалася на підставі розробленого плану на 2017 рік, затвердженого головою суду  11.11.2016.

Щотижня проводились оперативні наради з працівниками апарату  суду, складалися  відповідні протоколи нарад. На оперативних нарадах розглядалися питання: щодо підведення  підсумків діяльності суду; опрацювання документів, які надійшли від територіального управління, апеляційного суду Харківської області, інших організацій, використання  відеоконференцзв’язку  при проведенні судових засідань; зміни до законодавства України; обговорення результатів проведених перевірок окремих ділянок роботи суду тощо.

Відповідно до пункту 3.4 розділу ІІІ Плану роботи суду на 2017 рік (далі Плану) «Діловодство і робота канцелярії суду» щоквартально було проведено навчально-семінарських занять  з працівниками апарату Дергачівського районного суду Харківської області. На виконання зазначеного графіку в суді проводилися навчання з працівниками апарату суду щодо вивчення Інструкцій, які використовуються в діяльності суду; поточного законодавства та змін до нього; щодо роботи в комп’ютерній програмі «Діловодство – 3»; вивчалися керівні роз’яснення вищих ланок судової влади;  щодо заповнення  та подання  форм звітностей  по всім категоріям справ; тощо.
Відповідно до пунктів 3.1 – 3.3 розділу ІІІ Плану було проведено внутрішні перевір дотримання працівниками апарату Дергачівського районного суду Харківської області вимог 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.

На виконання  зазначеного плану в суді проведено наступні перевірки:

· Ведення кадрового діловодства, правильності ведення особових справ та трудових книжок суддів та працівників апарату суду.

· Перевірка дотримання правил зберігання печаток і штампів суду.

· Перевірка ведення кодифікації, здійснення ознайомлення зі змінами в законодавстві та ведення контрольних кодексів.
· Перевірка складання та направлення фінансової документації.

· Аналіз роботи суду щодо звернень громадян.

· Аналіз роботи про розгляд запитів на отримання публічної інформації. 
· Перевірка стану та умов зберігання речових доказів, правильності ведення документів щодо їх приймання, передавання.

· Перевірка стану роботи по відправленню текстів судових повісток у вигляді СМС-повідомлень.

· Перевірка ведення контрольних журналів та журналів судових засідань.
· Перевірка виконання вимог інструкції з діловодства щодо повернення до канцелярії справ, завершених розглядом.

Встановлений контроль за виконанням постанов колегій територіального управління Державної судової адміністрації України у Харківській області. Складений  План  виконання постанов колегій територіального управління, який затверджений  головою суду. 
Складена номенклатура справ суду на 2017 рік, яка затверджена головою суду 26.12.2016, схвалена експертною комісією суду 01.12.2016 (протокол № 3). та введена в дію  з 1 січня 2016 року. 

Складена номенклатура справ суду на 2018 рік, яка схвалена експертною комісією суду 12.12.2017 (протокол  № 2), погоджена експертно-перевірною комісією Державного архіву Харківської області 10.01.2018  (протокол № 1) та передана на затвердження до Державного архіву Харківської області, де засідання комісії відбудеться 31.01.2018 року. Після погодження ДАХО номенклатура суду буде представнела голові суду на затвердження та введена в дію. 

Постійно велася робота по оновленню інформації на веб-сайті суду.
Крім того, в суді розроблені та затверджені функціональні обов’язки працівників апарату суду на 2017 рік особисто на кожну особу (наказ від 23.01.2017 № 01-06/07), які доведені до відповідних осіб під підпис. 
У 2017 році подано на затвердження до ТУ ДСА України у Харківській області штатний розпис у кількості  46 посад (станом на 01.01.2017); перелік змін до штатного розпису станом на 01.01.2017, на 01.04.2017, на 30.05.2017, на 01.09.2017 з введенням посади судді, на 01.12.2017 з введнням до штату однієї посади помічника судді та однієї посади секретаря судового засідання. Таким чином станом на 01.01.2018 до штату Дергачівського районого суду входить 49 штатних одиниць.



Всі подані до ТУ ДСА штатні розписи та переліки змін до них затверджені начальником територіального управління Державної судової адміністрації України у Харківській області.



У лютому та червні 2017 року було проведено роботу по складанню суддівських досьє за 2012-2016 роки по всім працюючим суддям, які своєчасно були передані до ТУ ДСА України у Харківської області ( у лютому) та направлені до ВККСУ ( у червні) відповідно.

Всі документи, що надходять до суду, реєструються в комп’ютерній програмі «Діловодство 3».
 Журнали реєстрації кореспонденції суду ведуться в  електронному вигляді.

 Статистичні звіти про роботу суду за 2016 рік, за 1 півріччя 2017 року та щоквартальні статистичні звіти за 2017 рік складені за допомогою КП «Діловодство-3» та направлені до ТУ ДСА у Харківськоій області своєчасно, без зауважень.

 Складена статистична інформація про роботу суддів Дергачівського районного суду Харківської області  за 2016 рік та за 1 півріччя 2017 року.

Судом щомісячно складалася інформація  щодо засуджених та підсудних осіб, та щоквартально щодо осіб, оголошених судом у розшук.  Зазначена інформація направлялася до ТУ ДСА у Харківської області та до апеляційного суду Харківської області.
У 2017 році продовжувалась робота науково-технічної обробки документів Дергачівського районного суду за 2014 рік, в результаті якої складено  та направлено на затвердження опис справ загального діловодства постійного зберігання за 2014 рік, опис справ окремого провадження за за 2014 рік, опис справ з кадрових питань за за 2014 рік. На документи з 2002-2013 роки, термін зберігання яких минув, складено акт про вилучення для знищення.
Вищевказані описи погоджені на засіданні ЕПК Держаного архіву Харківської області (Протокол № 5  від 31.05.2017) та затверджені головою суду.

  У квітні 2017 року проведено роботу по складанню актів про вилучення для знищення у кількості 12 штук, які погоджено на засідання ЕПК  Держаного архіву Харківської області, та затверджено головою суду.
На початку 2017 року закінчено заходи щодо зняття Дергачівського районного суду Харківської області з обліку як платника податків, у зв’язку з централізованим здійсненням всієї фінансово-господарської діяльності місцевих загальних судів м. Харкова та Харківської області територіальним управлінням Державної судової адміністрації України у Харківській області.

Закінчено роботи з капітального ремонту підвального приміщення суду, де облаштовано два зали судових засідань та архівосховище. Протягом 2017 року ці зали облашовані меблями та комп’ютерною технікою, придатною для проведення технічної фіксації судового процесу. 

    
У 3 кварталі 2017 року проведено роботи по списанню застарілої літератури та передачу її на макулатуру.

У 4 кварталі 2017 року проведено часткове оновлення парку комп’ютерної та  оргтехніки Дергачівського районного суду Харківської області, часткове забезпечення працівників апарату суду офісними меблями, стільцями, металевими шафами та іншим майном шляхом укладання договорів постачання ТУ ДСА України у Харківській області.

В двох залах судових засідань, шляхом укладання договорів підряду ТУ ДСА у Харківській області, встановлено кондиціонери. 


У листопаді 2017 року проведено роботу по перезарядці вогнегасників в кількості 42 штук, отримано з ТУ ДСА України у Харківськоій області пожежного щита в повній комплектації


Наприкінці 2017 року проведено роботи по повній заміні вікон у всьому приміщенні Дергачівського районного суду Харківської області.

Станом на 01 серпня 2017 року  складено і направлено на затвердження до юридичного відділу ТУ ДСА України у Харківській області 38 договорів відповідального зберігання на особисте майно суддів та працівників апарату суду. 

На протязі 2017 року здійснювалась відправка до ТУ ДСА України в Харківській області картриджів на заправку та техніки для проведення ремонту.
Проведено заходи по списанню з балансу установи суддівських мантій, дерев’яних вікон, миючих засобів, CD-дисків, медикаментів, калькуляторів, бібліотечної літератури та господарських товарів.

З огляду на вищевикладене, слід зазначити, що необхідним є постійне вдосконалення форм роботи по організації роботи апарату суду, підвищення кваліфікації працівників апарату з метою покращення рівня організації діяльності суду.

29.12.2017






А.В.Думнова
Затверджено на зборах суддів

Дергачівського районного суду 

Харківської області

від 24.01.2018, рішення № 1.
