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Положения  
про  вiддiл  органiзацгйиого  забезпечення  роботы  

Тлумацького  районного  суду  
1вано-ФранкгвськоУобластi 

1.Вiддгл  органгзацгйиого  забезпечення  роботы  Тлумацького  районного  суду  Iвано- 
Франкгвськы  областi (далг  — вгддгл) е  структурным  пгдроздглом  апарату  суду. 

2. У  свог;й  дгяльностг  вгддгл  керуеться  Конституцгею  Укра!ки, Законами  Украгны  «Про  
судоустргй  i статус  суддгв», «Про  державну  службу», «Про  запобггання  корупцг!», «Про  
охорону  працг», «Про  захист  персональних  даннх», «Про  гнформацгю», «Про  доступ  до  
публгчно? гнформацгг», «Про  звериения  громадян», гнструкцгсю  з  дгловодства  в  суде, 
порядком  передання  до  архiву  суду, зберггаиггн  в  ньому, вгдбору  та  передання  до  державних  
apxiaiв  судовых  справ  та  документгв  дгялыюстг  суду, гншими  нормативпо-правовыми  актами  
з  питань  дгловодства, архгву  суду, положениям  про  службу  управлгння  персоналом, 
правилами  поведгнки  державного  службовця, правилами  поведггпси  працгвннка  суду, 
положениям  про  апарат  суду  та  цим  Положениям . 

Дiяльнгсть  вгддглу  базуегься  на  принципах  додержания  законностг, своечасного  i 
якгсного  виргшення  поставлегпгх  перед  вiддiлом  завдань  та  персонально! вiдповгдальностг  
працiвникгв  вiддглу  за  дорученг  дглягпси  роботы. 

3. Основним  завдаигпт+ вiддглу  е: 
1) здiйснення  визначених  цим  Положениям  завдань  та  функцiй  выключно  на  пгдставг, 

в  межах  i в  епосгб, що  передбаченг  законодавством; 
2) забезпечення  ефективпого, результативного, якгсного, вгдповгдапьного  та  

своечасного  виконання  покладегшх  на  вiддiл  завдань  i функцiй; 
3) недопущелня  витоку  гнфорлгаци?, що  стала  ведома  у  зв'язку  з  виконанням  вiддiлом  

завдань  i функцiй, визначених  цим  Положениям, зокрема  персональних  даних  фгзичних  oci6, 
конфгденцгйно 'i та  гигпо? гнформацгУ  з  обмеженим  доступом, режим  яко? встановлено  
Законами  УкраТни  «Г1ро  захист  персональних  даних», «Про  доступ  до  публгчно! гнформацг!», 
«Про  гнформацгю», локальними  норлгативними  актами  суду; 

4) здгйснення  органгзацгйиого  забезпечеиги  дгяльностг  суду, взаемодгя  з  
територгальним  управлгнням  Державно! судово( ад6мгнгстрацгi УкраУни  в  iвано-Фрапкгвськгй  
областг, Iвано-Франкгвським  алеляцгйним  судом, правоохоронними  та  гншими  державными  
органами  з  питань, що  стосуються  органгзацгйного  забезпсчегпгя  роботи  суду. 

4. Вгддгл, в  гнтересах  всебгчного  i комплексного  забезпечення  виконання  цим  
Положениям  завдаггь  та  функцiй, спгвпращое  з  гншимн  працгвникамн  суду, територгальним  
управлггпгям  Державно? судовоi адмгнгстрацг! УкраТггн  в  Iвало-Франкiвськгй  областг, Iвано-
Франкгвським  алеляцгйним  судом, гншимн  державними  установами  у  системы  правосуддя, 
органами  державно? влади  i судового  врядування, 3MI, правоохороггггими  органами, 
запитувачами  гкфорлгацг?, авторами  звернень. 

5. Працгвгшки  вiддглу  для  виконання  покладених  на  них  завдань, за  дорученням  
тпунаодкиА  райоиннй  суд  
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кергвиика  аларату  суду, мають  право: 
1) витребонуватн  та  одержуватн  вiд  працгвпикгв  суду  г

нформацiю  та  докумептн, 

необхгднг  для  виконання  покладених  на  вгддгл  функций; 

2) брата  участь  у  нарадах, зборах  трудового  колектив
у  та  галшх  заходах, якi 

проводяться  в  суде; 
3) користуватися  гнформацгйвими  базами  даггих, телекомунгкацг

йними  мережами  суду  

в  установленол  у  порядку; 
4) користуватись  матергалы  ю-технгчним  обслуговуванням  вгдповгдно  до  

встановленого  в  судгпорядку; 
5) вноснти  на  розгляд  кергвника  апарату  суду  пропозыцгУ  щодо 

 вдосконалення  роботи  

вiддiлу  та  гиших  напрямгв  роботи  апарату  суду; 

б) лiдвищувати  свей  професгйний  ревень  у  системг  лгдготовки  та  пгдвхг
цецня  

квалгфгкацгУ  працгвникгв  апарату  суду; 
7) цавати  роз'яснення  працгвникам  апарату  суду  з  питань, що  нал

ежить  до  колгпетенцгУ  

вiддiлу; 
8) вноснти  в  межах  снос" компетенцгУ  пропозицгУ  кергвництву  суду  щодо  

вдосконалення  роботи  суду. 

6. Кергвництво  вгдцглом  здгйсигое  начальник  вiддiлу, загальне
  кергвництво  вгдцглом  

здгйснюе  ксргвник  апарату  суду, па  таких  засадах: 

1) використання  службового  становища  та  ресурсгв  держа
вы  виключно  задля  

реалгзацгУ  мети  посади  й  виконання  посадових  обов'язк
гв, передбачених  лосадоною  

гнструкцгею; виконання  завдаыь, фушщгй  i напрял+гв  дгяльностг  вiддiлу, передбачених  цим  

Положениям; виконаюгя  доручеиь  кергвництва  суду, надан
их  на  пгдставг  та  в  межах  

повноважень, передбачених  Конституцгею  та  законами  УкраУни; 

2) еумлггшого  виконання  обов'язкгв  i реалгзаци? прав  вгддглу, визначених  мим  

Положеннялг  та  гнпшмн  нормативными  актами, прийнятими 
 в  установленому  порядку, 

зокрема  локальними  нормативными  актами  суду, а  також 
 посадовими  гнструкцгями, з  

дотриманням  лринципгв  державпоУ  служби; 
3) належноУ  оргалгзацгУ  роботи  вгддглу, здгйспення  i'i координацгУ  та

  контролю, зокрема  

за  дотрилганням  працгвггиками  вгддглу  виконавськоУ, служ6овоУ  та  трудовоУ  дисциплгнх, норм  

законодавства, цього  Положения, своУх  посадових  гнструкцг
й  та  локальних  нормативных  

актгв  суду. 

7. До  складу  вiддiлу  входять: начальник  вгдцглу, головня  слецгалг
сти  та  консультант  

суду, якi призначаютьсн  на  посаду  та  звглыгяються  з  посади  ке
ргвником  аларату  суду. 

Штатна  чисельнгсть  вгддглу  визначаеться  штатным  розписом,
 шо  затверджуеться  

територгальнилг  управлгнпям  ДержавноУ  судовоУ  адмгнгстрацгУ  Укр
аУни  в  Iвано-Франкгвськгй  

областг  за  погодженням  з  голового  суду. 
Органгзацгйно -правовий  статус  начальника  вiддiлу, головных  спецгалгстгв  та  

консультанта  суду, Ух  конкретнг  завдання  та  основы  обов'язк
и, права, вгдповiдалыггсть  

визначаються  вiдповiдиимн  посадовими  гнструкцiями. 
Начальник  вгддглу, головне  спецгалгсти  та  консультант  суду, е  державними  

службовцями, в  своУй  дгяльиостг  незалежнг  вiд  будь-яких  ргше
нь  i постанов  полгтггчних  

партгй, громадських  органгзацгй  i pyxia. 

Вiдповгдно  до  Закону  УкраУни  «Про  запобггаиня  корупцг►» працгвгшки  вгддглу  ян  

державггг  службовцг, не  мають  права  займатися  пiдприемницькою  дi
яльнгстю  безпосередны  

чи  через  посередникгв  або  пгдставггих  oci6, бути  повгренимн  третгх  oci6 у  справа  

державного  органу, в  якому  вони  працгоють, а  також  викоггув
ати  роботу  на  умоваг  

сумгсництва  (крем  науковоУ, викладацькоУ, творчоУ  дiяльиостг  у  вглыги
й  вiд  роботи  час). 

тлунацький  районнир  суд  
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7 8. На  посаду  начальника  вiддiлу  призначаеться  особа, яка  вгльно  володге  державною  

мовою, мае  вищу  освгту  ступеня  маггстра  в  галузях  знань  «Право», сМгжнародиг  

вгдносинн» (за  напрямом  пгдготовки /епецгальнгспо  «Мгжнародне  право»), досвiд  роботи  на  

посадах  державном  службы  категоргй  «Б» чн  «В» або  досвiд  служба  в  органах  мгсцевого  

самоврядування , або  досвiд  роботи  на  кергвгшх  посадах  пгдприемств, установ  та  органгзацгй 
 

незалежно  вгп  форми  власностг  не  менше  одного  року. 
У  перiод  вiдсутностг  начальника  вiддiлу  його  обов'язки, за  наказом  керiвника  аларату  

суду, виконуе  завгдувач  сектору  забезпеченвя  судового  лроцесу. 

9. На  посаду  головных  спецгапгстгв  та  консультанта  суду  лризпачаеться  особа,
 яка  

вгльло  володге  державною  мовою, мае  вищу  освгry ступеня  не  нижче  бакалавра, молодшого  

бакалавра  в  галузях  знапь  «Право», «Мгжнародпг  вгдносини» (за  напрямом  пгдготовкн/ 

спецгальнгстю  «Мгжнародне  право»), без  вимог  до  стажу  роботы. 
У  перiод  вгдсутностг  особи, зазначело? в  даному  пунктг, ЪТ  обов'язки, за  наказом  

керiвника  апарату  суду, вгдповгдно  до  лодаиня  начальника  вiддiлу, виконуе  один  гз  

працгвникгв  вгддглу. 

10. Начальник  вгддглу: 
1) здгйснюе  безпосередне  кергвлицтво  га  органгзовуе  роботу  вгддглу  i забезпечуе  

контроль  за  своечасиим  виконанням  його  лрацгвниками  завдань, розполгцге  (перерозподгляе) 

ргвномгрно  обов'язки  мгж  лрацгвниками  вiддглу, забезпечуе  планування  роботн  вiддiлу; 

2) своечасно  та  якгсно  розглядае  запити  про  публгчну  гнформацгю  з  питань, що  

стосуються  дгялыгостг  вiддiлу. Розглядае  зверненгя  та  залита  громадян, пгдприемств, 

уставов  та  органгзацгй, народник  депутатгв, посадових  осгб, адвокатгв, запита  на  гнформацгю, 

надае  iншу  гнформацгю  з  литань, вгднеселих  до  компетенцг►  вiддiлу  та  суду  в  цглому; 

3) розробляе  заходи  та  вносить  пропозицг? кергвнику  апарату  суду  з  питань  

удосконалення  роботи  вiддiлу; 
4) пгдписуе  службову  кореспопденцгю  вiддглу, вгзуе  документы  в  межах  свое  

комлетенцг?; 
5) представляв  вгддгл  на  нарадах, що  проводяться  в  судi. Проводить  иарадн  з  

працгвнмками  вiддiлу  з  питань  його  дiяльностi та  аларату  суду  - з  литань  органгзацгйного  

забезпечеаня  роботы  апарату  суду; 
б) проводить  навчання  з  працгвниками  вiддiлу  та  аларату  суду  - з  питань  

органгзацгйного  забезпечення  роботн  аларату  суду; 
7) надае  консультативну  допомогу  лрацгвникам  аларату  суду  з  литань, що  належить  

до  компетенцгтг  вiддiлу; 
8) виконуе  функцг? елужбн  управлгння  персоналом  в  судi i керуеться  Положениям  про  

службу  управлгння  персоналом; 
9) забезпечуе  внесения  далшх  про  персонал, у  тому  числг  вiдомостей  щодо  вступу  на  

державну  службу, П  проходження  та  припинешгя, в  гнформацгйно-аналгтнчну  систему  

«Кадрн-WGB»; 
10) оргаигзовуе  роботу  i здгйснюе  контроль  за  належлим  ведениям  архгвно? роботн  

суду; 
11) органгзовуе  роботу  i здгйстое  контроль  за  забезпеченням  комунгкацгйноi 

дiяльностi суду, кодифгкацй  законодавства; 
12) органгзовуе  роботу  i здгйснюе  контроль  за  ведешялк  антикорулцгйло? лрограми  в  

судi; 
13) органгзовуе  роботу  з  охорони  працг  в  судi; 

14) аналгзуе  стан, якгсть  i результаты  роботи  вiддiлу, вживае  заходгв  для  пгдвищення  

ефективностг  1( дiяльностi; 
Тлуитркий  районный  Суд  
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15) виконуе  гнiцг  доручення  голови  суду/в.о. голови  суду, керiвника  апарату  суду/в.о. 
кергвника  апарату  суду, виконуе  вимоги  Положения  про  Едину  судову  iнформацгйно- 
телекомунгкацгйну  систему  (до  початку  гУ  функцгоиуваяня  - Положения  про  автоматизовану  
систему  документообггу  суду) вiдповгдно  до  наданих  прав  доступу. 

11. Головний  спецiалiст: 
1)професгйно  i невгдкладно  виконуе  доручену  роботу  вiдповгдно  до  завдань  апарату  

суду  i вiддгпу  зокрема; 
2)здгйсиюе  кодифiкацiю  законодавства. Iхфорл  уе  працгвиикгв  суду  про  змгли  в  

чыгпгол  у  законодавствг  УкраУни  та  судовгй  практицг  судовых  оргапгв  вищого  рiвня. 
3)проводить  навчання  з  працгвниками  суду  по  вивчезлпо  чинного  законодавства; 
4)здгйснюе  облгк  та  систематизацiю  заколодавства  в  судi; 
5)забезпечуе  взаемодгю  представннкгв  засобгв  масовоУ  гиформацгУ  (далг  - ЭМ!) та  суду, 

аыалгзуе  та  узагалькпое  досвiд  взаемодгУ  суду  з  громадськгстю  i ЭМ!; 
б)проводить  акредитацгю  представникгв  ЭМ! в  судi пгд  час  розгляду  судових  справ; 
7)готуе  пресрелiзи  за  матергалапги  котжретиих  справ  або  Ух  левноУ  катсгоргУ  та  Ух  

публгкацгю  у  ЗМl з  суддею-спгкером/головою  суду/в.о. голови  суду; 
8)здгясдпос  монгторииг  публгкацгй  у  ЭМ! щодо  питань  дiяльностi суду, комента~, 

стосовгю  судових  справ, якi розглянутг  в  судi; 
9)коорцинуе  присутнгсть  представнмкгв  ЭМ1 на  судових  лроцесах; 
10)готуе  проекти  комупгкацгйпоУ  стратсга  та  плану  комунгкацiйник  заходiв  суду; 
1 1)направляе  в  ЭМ' пресрелiзи  та  копи  офгцгйних  документгв, анонсування  подгй  i 

заходiв, програм  i плангв  суду  за  попередмгм  погоджеиням  з  кергвництвом  суду; 
12)бере  участь  у  пгдготовцг  та  проведеннг  лрескоиференцгй, брифгнггв, органгзацгУ  

тематичыих  зустргчей  з  литаиь  дiяльностi суду, органгзацгйного  забезпечення  судочмнства; 
13)дослгджуе  матергали  та  готус  проекти  текстги  статей  для  розмгщеппя  Ух  у  

лацгоиальглiх, реггонапьпих  та  мгсцевих  друкованих  ЭМ!, а  також  1нтернет-ресурсах  та  
проектгв  доповгдея, довгдок  та  гнтих  матерiалiв  для  виступгв  кергвництва  суду; 

14)готуе  та  надае  кергвництву  суду  добгрки  гнформацгйних  матерiалiв  ддя  дiяльностi 
органгв  судовоУ  впади, експрес-амалгзгв  (дайджестгв) матерiалiв  3М1; 

15)готуе  вгдповгдг  на  запити  ЭМ!, матергалм, спрямованг  на  спростувакня  публгкацгй, в  
яких  висвгтлено  недостовгрну  гнформацгю, забезпечуе  олератывие  реагування  на  запити  та  
критичнг  публгкацгУ, повiдомлення; 

16)розробляе  заходи  з  литань  оперативного  гнформування  громадськостг  та  Э. 
стосовно  розгляду  судових  справ, якi становлять  суспгльний  гхтерес; 

17)забезпечуе  органгзацгйний  та  гнформацгйний  супровгд  заходiв, що  вгдбуваються  у  
судi, проведення  вгдео- та  фотозйомки  заходiв; 

1 8)проводить  опитуванмя  цгльових  аудыторгй  зггдно  з  прийнятими  в  судi планами; 
19)оформляе, оновлюе  та  розмгщуе  на  гнформацгйпих  стендах  та  вебсайтг  суду  

вiдловiдних  зразкгв  заяв; 
20)проводить  роботу, що  стосуеться  органгзацгУ  охороли  працг  в  суде; 
21)здгйснюе  опрацювання, систематизацiю, аналiз  та  контроль  щодо  задоволення  

залитгв  на  лублгчну  гнформацгю. Вивчае  листи  та  залиты, готуе  проекти  вгдповiдей  на  них. 
Готуе  аналiз  якостг  розгляду  справ  суддями  (щоквартально ). Забезпечуе  достовгрнгсть, 
об'ективнгсть  наданоУ  гнформацуУ; 

22)готуе  проекти  аналгзгв, узагальиень  судовоУ  практики. Узагапьтое  та  аналгзуе  
результати  свое? роботи; 

23)виконуе  iнwi доручення  начальника  вгддглу, суддг-спгкера, голови  суду/в.о. голови  
суду, керiвника  аларату  суду/в.о. кергвника  аларату  суду, виколуе  вимоги  Положения  про  
Едиг  у  судову  глформацгйпо-телекол  ущкацгйпу  сыстсму  (до  початку  П  фуикцгонування  - 

Тпунгцьрнй  районний  суд  
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Положення  про  автоматизовану  систему  документообггу  суду) вiдповiдно  до  надаг  юс  прав  
доступу. 

12. Головннй  спецгалгст: 
1) професгйно  i ггевгдкладно  виконуе  доручену  роботу  вгдповгдно  до  завдань  апарату  

суду  i вгддглу  зокрема; 
2) забезпечуе  приймання  та  зберггання  документiв, що  надгйшли  до  архiву  суду  вгд  

лрацгвникгв  апарату  суду, з  ргзними  видами  носгУв  гнформацгУ. Систематизуе  i розмiщуе  
сирави, веде  Ух  облiк; 

3) готуе  зведенг  описи  справ  постгйного  i тимчасового  термгнгв  зберiтання, ахти  для  
передавання  справ  на  державне  зберггання, на  списання  та  зннщення; 

4) здгйснюе  методичие  кергвництво  щоргчиого  проведения  кагщеляргею  суду  
скспертизн  цгнностг  документiв  суду. Надас  лнстодичну  допомогу  при  складаннг  та  
оформленнг  описгв  справ; 

5) веде  прийом  громадян  з  питаль  видачг  копгй  судовых  ргшень, судових  справ  для  
ознайомлегпгя  учасиикам  судового  розгляду, гншнх  документiв, якi збергнаютьоя  в  apxiвi 

суду, вiдловiдво  до  встановленого  порядку; 
6) готуе  копгУ  судовых  ргшень  за  заявами  1ромадян  по  справах, якi знаходяться  в  apxiвi 

суду; 
7) готуе  нео6хгдпг  довгдки  на  основг  вгдомостей, якi е  в  документах  архгву, веде  Ух  

облiк. Iнформуе  кергвництво  суду  про  стан  роботи  з  документами  в  судг  та  вносить  
пропозицй  щодо  Ух  полiлшення; 

8) готуе  необхгцнг  дани  для  складання  звгтностг  щодо  роботи  архгву  суду; 
9) дриеднуе  до  судових  справ, якi збергганоться  в  apxiвi суду, докумсггти, що  

пгдтверджують  виконання  судових  ргшег  ы; 
10) здгйснюе  сканування  документгв  та  матергалгв  судових  справ, якi зберггаються  в  

apxiвi суду, з  подальшим  Ух  експортуваиням  до  автоматизованоУ  системи  докулнентообггу  
суду, з  накладенням  свого  електрониого  пгдпису; 

11) контролюе  додержаиня  правил  протипожежноУ  безпеки  в  примгщепиг  архгву  суду; 
12) екладае  планы  роботи  архгву  суду  та  графгк  передання  номешслатурних  та  судових  

справ  до  архгву  суду, якi погоджуе  з  начальником  вгддглу, кергвииком  апарату  суду/в.о. 
кергвника  апарату  суду  та  затвсрджуе  у  голови  суду/в.о. голови  суду, звiтуе  перец  ними  про  
проведену  роботу; 

13) наповшое  i веде  гнформаигйно -ахалгтичггу  систему  «Кадрн- УЕВи; 
14) узаталыпое  гнформацгю  про  ефективнгсть  здгйснення  судочинетва  суддями  та  

вносить  Уг  до  судцгвського  досье; 
15) здгйсигое  опрацювання, систематизацгю, анапгз  та  контроль  щодо  задоволегшя  

залитгв  на  публгчну  гнформацгю. Вивчае  листи  та  запити, готуе  проекти  вiдповiдей  на  них; 
16) готуе  лроекти  аналгзгв, узатальнень  суцовоУ  практики. Узагагшнюе  та  аналгзуе  

результати  своеУ  роботи; 
17) виконуе  гншг  доручення  начальника  вiддглу, голови  суду/в.о. голови  суду, 

кергвника  апарату  суду/в.о. кергвника  аларату  суду, виконуе  вимоги  Положения  про  Едину  
судопу  гиформацгйно -телекомунгкацгйну  систему  (до  початку  П  функцгонгувагшя  —
Положепня  про  автоматизовану  систему  докумсптообггу  суду) вгдповгдно  до  надални  прав  
доступу. 

13. Консультант  суду: 
1) професгймо  i невгдкладно  виконуе  доручену  роботу  вгдповгдпо  до  завдаль  апарату  

суду  i вгддглу  зокрема; 
2) прнймае, перевгряе  i здгйсшое  реестрацгю  вихгдноУ  кореспонденцй' суду  в  

тлуыацжнй  районный  суд  
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автоматизовангй  систсмгдокументообгту  суду  КП  «Д-3»; 
3) готуе  списки  вгдлравлень  (реестргв  рекомеидовагппс  з  повiдомлегпгям  вiдпрявлень  

та  докумеггтгв, що  вiдправляються  простою  та  кур'ерською  кореспонденцгсю ); 
4) пгд  час  лрийолу  вгд  виконавцгв  вихгднмх  документгв  перевгряе: правильхгсть  

оформления  документа  (склад  i розмгщеггггя  в  ньому  всгх  реквгзитгв); наявнiсть  i правильнгсть  
зазначення  адреси; наявнiсть  на  документг  вгдмгтки  про  додатки; наявнiсть  ycix необхгдних  
пiдписгв  на  докумеггтг  та  додатках  до  нього; наявнiсть  вгз  на  копгТ  вихгдного  документа, що  
залишаегься  у  справах; наявнiсть  i повноту  додаткгв; вiдповгднгсть  кглькостг  примгрникгв  
кглькостг  адресатгв. У  разг  виявлеиня  недолгкгв  — ловертае  документ  виконавцго  для  
доопрацювання; 

5) законвертовуе, адресуе  i маркуе  вихгдиу  кореспонделцгIо; 
б) здгйснюс  вгдправаення  корсспонденииг• суду  з  використанням  засобгв  поштового  та  

електроиного  зв'язку, а  також  кур'ерською  поштого; 
7) здгйснюе  вгдправлення  електроиаих  документгв  гз  застосуванням  елекгронного  

пiдпхсу; 
8) складае  за  встановлеиммм  формами  звгт  про  пикористання  маркованоТ  продукцг'i; 

9) здгйснюе  реестрацгю  вхгдггоУ  елекгронно? поищи. До  реестраигйпо►  карткн  вхiднот  
електронно? потти  прикргплюе  документ, який  надгйшов  електронною  поштою; ✓ . 

10) веде  номенклатураг  снрави  суду, що  етосуються  ведения  вихiдноУ  коресполденцгу  
i забезпечуе  ведения  гиших  ггоменклатурнмх  еправ; 

11) здгйснюе  опрацювання, систематизацгю, аналгз  та  контроль  щодо  задоволення  
запитгв  на  публгчну  гиформацгю; 

12) вивчае  листа  та  запити, готуе  ггроекги  вгдповгдей  на  них. Забезпечуе  достопгрнгсть, 
об'ективнгсть  надано►  гпформацгУ; 

13) готуе  проекты  аналгзгв, узагальнень  сурово? практики. Узагапыпое  та  аналгзуе  
результати  снос? робов; 

14) виконуе  iвwi доручепня  начальника  вгддглу, голови  суду/в.о. голови  суду, 
керiвника  аларату  суду/в.о. керiвника  аларату  суду, виконуе  вимоги  Положення  про  Едиыу  
судову  гнформацгйно-телекомугнгкацгйну  систему  (до  початку  i7 функцгонування  - 
Положения  про  автоматизовану  систему  документообггу  суду) вгдповгдгго  до  наданих  прав  
доступу. 

14. Для  начальника  вгддглу, головнмх  спецгалгстгв  та  консультанта  суди, 
обов'язковилги  е: 

1)зггаиия  дгловоf мови  та  вiльне  володгння  державного  мовою; 
2)знагш  Конституцг? УкраТпи; 
3)зпання  Закону  Укранпи  ((Про  державну  службу»; 
4)зпаиня  Закон  УкраУпи  «Про  запобггання  корупцй»; 
5)знанпя  Закону  УкраТни  ((Про  судоустргй  i статус  суддiв»; 

б)зиагш  IхструхциУ  з  дглоподства  у  мгсцевих  та  апеляцгйних  судах  Укра►ни; 
7)знанпя  Положения  про  Едину  судову  гнформацгйно-телекомунгкацгйну  систему  (до  

початку  iТ  фугпщгонування  — Положешпг  про  автоматизоваг  у  систему  докумегггообггу  суду); 
8рзиання  законодавства  з  пхтаиь  охорони  працг, правила  технгки  безпеки  та  пожежног  

безпеки, ггггени  працг; 
9)вмгння  реалгзовувати  плани  дiяльностi свого  функцгонального  ггапряму, 

систематизувати, обробляти, аналгзувати  та  узагальнювати  гиформацгю  щодо  свое? дiяльностi 
з  метаю  визиачення  досягнень  та  заходгв, спрямоваиих  на  усунення  иедолгкгв  у  цгй  
дiяльностi; 

10)вмгнггя  працювати  на  комп'готерг  та  знати  програмнг  засоби  Mierosoft ОШсе  
(Windows ХР, Word, Outlook Express Ехсе1, Internet Explorer, Outlook Express), вiльно  
користуватися  закогюдавчою  базою  Liga, базою  даних  «Законодавство  Укра?ни» (гаiюп.гада); 

Тлужцыгий  районный  суд  
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11) вмгння  реалгзувати  планн  роботи  свого  пiдроздглу, анапгзувати  та  узагальнювати  
гнформацгю  з  ггапряму  його  дiяльностг  з  метою  визначенггя  досягнень  цього  пгдроздiлу  та  
заходгв  щодо  усунення  недолгкгв  в  його  роботе; 

12)володгти  аналгтичним  мислегпиди, розумгнням  сучасних  проблем  технологгчного  
характеру; 

13)додержаиня  правил  внутргшиього  трудового  розпорядку, правил  внутргшхього  
службового  розпорядку, технгки  безпеки, правил  пожежноУ  безпеки, правил  поведгнки  
працiвника  суду, загальних  правил  етггчггоУ  поведгнки  державных  службовогв, правильного  
користування  ввгреними  Ум  технгчними  засобами; 

14) заатюсгъ  визггачати  тер  пни, порядок  i поспгдовнгсп, виковаишя  робп•. 

15. Начальник  вгддiлу, головне  спецгалгсти  та  консультант  суду  несуть  
вгдповiдальнгсть  зггдно  з  чинным  законодавством  УкраУнн  за  невиконання, неспоечасне  або  
неналежне  викоггаггпя  службових  обов'язкгв, заподгяння  матергальноУ  шкоди, порушення  
правил  впутргшнього  трудового  розпорядку, правил  впутргшнього  службового  розпорядку, 
технгки  безпеки, правил  поведгнки  гграцгвника  суду, правил  пожежноУ  безпеки, загальних  
правил  стичвоУ  поведгнки  державних  службовогв  та  гнших  передбачених  Законами  УкраУни  
((Про  державе  у  службу» та  «Про  запобггання  корупцгй> обмежень, пов'язаних  з  прийнятгям  
на  державггу  службу  та  ii проходженняы . 

1б. На  начальника  вгддглу  покладаеться  вгдповгдальпгсть  за  трудову  та  виконавчу  
дисциплгну  працгвникгв  вiддiлу  та  працгвиикгв  апарату  суду  загалом. 

Особа, на  яку  тгглгчасово  покладено  
обов'язки  з  ведегпгя  кадрового  дгловодства  Нагалгя  ЛОБУР  

Тгунацький  ранонний  суд  
1ванот  нювсько. обдаст. 
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