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іЗ а х о д и  по організаційном у забезпеченню  робот и суду
1.1. О рганізувати  та  провести 

обговорення підсум ків роботи  суду 
та  структурних п ідрозділів  за  2014 
р ік  та  І п івріччя 2015 року

лю тий,

серпень

Ч ерноліхов С.В. 
Рутецька І. В.

1.2.
О рганізувати  та  провести  з 
прац івникам и  апарату суду 
сем інарські заняття по вивченню  та  
застосувань на практиці Інструкц ії з 
д іловодства в адм ін істративних 
судах, затвфджєної Наказом Державної 
судової адм ін істрації У країни  від  17 
грудня 2013 року №  17і/, яка  набирає 
чинності з 1 січня 2014 року

січень К ондренко О .А . 
В и ш ка В .А . 
Р утецька І.В.

1.3. О рганізувати  та  провести  з 
працівникам и апарату суду 
сем інарськ і заняття по вивченню  та  
застосуванню  на практиці Інструкц ії 
з д іловодства щ одо проходж ення 
процесуальних докум ентів, 
ф орм ування справ

січень-
лю тий

К ондренко О .А . 
Р утецька І.В.

1.4. О рганізувати  та  провести з 
прац івникам и  суду сем інарське 
заняття щ одо оф орм лення 
докум ентів  згідно встановлених 
стандартів

березень К ондренко О .А . 
Рутецька І.В.

1.5. О рганізовувати  та  проводити  з 
працівникам и навчання по новій 
версії К П  «ДС С»

по м ірі 
необхідності

С ловінський В .П . 
С орока О .А .

1.6. П роводити  з працівникам и суду 
збори  щ одо підвищ ення кваліф ікац ії 
т а  проведення навчання працівників 
апарату  суду, щ одо застосування 
окрем их полож ень чинного 
законодавства

по м ірі 
необхідності

В и ш ка В .А .

1.7. П роводити  з працівникам и суду 
наради  з питань дотрим ання 
Загальних правил поведінки  
держ авних служ бовців та  П равил

протягом
року

П етрик О.С. 
Р утецька І. В.

_______________



поведінки  працівників суду
1.8. П ровести  засідання експертної 

ком іс ії щ одо ф орм ування 
ном енклатури  справ на 2016 рік

грудень К ондренко О .А .

1.9.

П роводити  збори  суддів з питань 
ф орм ування єди н ої судової практики 
розгляду справ

по м ірі 
необхідності, 
але не р ідш е 
одного  разу в 

квартал

Ч ерноліхов С.В.

1.10. П роводити  збори  трудового 
колективу

по мірі 
необхідності, 
але не р ідш е 
одного  разу  в 

квартал

Ч ерноліхов С.В. 
Р утец ька І.В.

1.11. Зд ійснити  п ідготовку судових справи 
т а  інш их докум ентів, терм ін  
зберігання яких закінчився

березень-

травень

К ондренко О .А .

1.12. О рганізувати  та  проводити заняття з 
охорони праці т а  пож еж ної безпеки  з 
суддям и та  працівникам и апарату 
суду

раз в 
квартал

Є вораускас А .И .

1.13. О птим ізувати  процес надіслання 
судових докум ентів (повісток) 
засобам и  електронного з в ’язку

протягом
року

К ондренко О .А . 
С орока О .А .

1.14. Зд ійсню вати  контроль за 
дотрим анням  строків передачі до 
кан ц еляр ії справ п ісля їх  розгляду, 
складати  аналітичні довідки  та  
обговорю вати  їх  на зборах трудового 
колективу і зборах  суддів

кож ного
м ісяця

Р утецька І.В. 
В и ш ка В .А .

1.15.
П ровести  щ орічну оцінку держ авних 
служ бовців

лю тий  - 
березень

Р утецька І.В . 
П етрик О .С .

1.16.
3 п р а ц ів н и к а м и  а п а р а т у  с у д у  
п р о в е с т и  с е м ін а р  н а  тем у : 
« З а п о б іг а н н я  т а  п р о т и д ії  п р о я в а м  
к о р у п ц ії»
3 працівникам и апарату суду 
провести  сем інар на тему: «Д оступ 
до  публ ічн о ї інформації»

травень В иш ка О .А .

1.17 3 п р а ц ів н и к а м и  а п а р а т у  с у д у  
п р о в е с т и  с е м ін а р  н а  тем у : 
« В и б о р и  д е п у т а т ів  м іс ц е в и х  р ад  
т а  с іл ь с ь к и х , с е л и щ н и х , м іс ь к и х  
г о л ів »

вересень В и ш ка В .А .

1.18.
С кладання довідок роботи  відділу 
докум ентального забезпечення щ одо 
обліку  докум ентообігу  суду

щ ом ісячно
К ондренко О .А .

1.19 С к л а с т и  о р іє н т о в н и й  п л а н  р о б о т и  
Ж и т о м и р с ь к о г о  о к р у ж н о го  
а д м ін іс т р а т и в н о г о  с у д у  н а  2 0 1 6  
р ік

грудень
Р утец ька І.В.



2. Заходи по аналіт ичній робот і
2.1. Здійсню вати  аналіз стану виконання 

вим ог К А С  У країни  щ одо 
процесуальних строків розгляду 
справ з обговоренням  результатів

щ ом ісячно Ч ерноліхов С.В . 
Р утецька І.В. 
С таровойт М .В .

2.2. П ровести  узагальнення причин 
скасування судових р іш ень 
апеляційною  інстанцією

травень-

ж овтень

Ром анченко
Є.Ю .
С таровойт М .В.

2.3. П ровести  аналітичну роботу  щ одо 
розгляду  та  виріш ення судом  справ 
по зем ельних спорах

лю тий Ч ерн ова Г.В .

2.4. П ровести  аналітичну роботу  щ одо 
р іш ень прийнятих В А С У  зі спорів за 
участю  прокурора та  органів 
прокуратури

березень Л и п а В .А .

2.5. П ровести  узагальнення судової 
п рактики  щ одо розгляду справ, 
п о в’язан и х  із застосуванням  
законодавства про вибори народних 
депутатів  У країни, у  2014 році

квітень Ч ерняхович  І.Е.

2.6. П ровести  аналітичну роботу  по 
спорах  щ одо розгляду та  виріш ення 
справ за  участю  органів Д ерж авної 
ф ін ан сово ї інспекції У країни

вересень П анкеєва В.А .

2.7. П ровести  узагальнення судової 
практики  виріш ення спорів з 
приводу прийняття гром адян  на 
публічну служ бу, ї ї  проходж ення, 
звільнення з публічної служ би у  2014 
роц і т а  І п івріччі 2015 року

листопад Г урін  Д .М .

2.8. Забезп ечити  складання та  подання 
статистичної звітності про роботу 
суду

відповідно до 
вим ог

Ч ерноліхов С.В. 
С таровойт М .В .

2.9. У загальню вати  інф орм ацію  по 
ф інансово-економ ічних показниках  
роботи  суду

щ оквартально Залевська В.Й .

2.10. П роаналізувати  стан розгляду 
звернень гром адян  та  інф орм аційних 
запитів

січень В и ш ка В .А . 
К ондренко О .А .

2.11. П роаналізувати  стан трудово ї та  
ви кон авчо ї дисципліни

липень,
грудень

Ч ерноліхов С.В. 
Р утец ька І.В.

3. Заходи по фінансовому та матеріально-технічному забезпеченню
3.1. Зд ійснити  опрацю вання, п ідготовити  

т а  передати  до  Д С А У  країни 
м акроеконом ічні показники проекту 
кош торису н а  2016 рік

квітень Ч ерноліхов С .В . 
Залевська В .И .

3.2. С класти  та  затвердити річний 
кош торис доходів і видатків та  
пом ісячний план  асигнувань 
загального  ф онду держ авного 
бю дж ету на 2016 рік

січень-
лю тий Залевська В.Й .



3.3. Зд ійснити  публічне представлення і 
публікац ію  інф орм ац ії про 
використання бю дж етних кош тів та  
інф орм ацію  про виконання 
результативних показників, щ о 
характеризую ть виконання 
бю дж етної програм и за  2014 р ік

січень-
лю тий

Залевська В.Й . 
Р утец ька І.В.

3.4. П роводити  звірки  з орган ізац іям и по 
ен ергоносіях  та  послугах  зв ’язку

по м ірі 
необхідності О стапчук Н.В.

3.5. Забезп ечити  складання та  подання в 
установлен і строки  звітності

протягом
року Залевська В .И .

3.5. П родовж ити  роботи по приведенню  
прим іщ ення у  відповідність до 
вим ог, як і п ред’являю ться до 
прим іщ ень судів

до  кінця 
року

Ч ерноліхов С.В. 
Залевська В.И .

3.6. Забезп ечити  обладнання робочих 
м ісць працівників суду м еблями, 
оргтехнікою  та  канцелярським  
приладдям

до кінця 
року

Ч ерноліхов С.В. 
Залевська В.И .

3.7. Здійсню вати  заходи щ одо 
забезпеченн я суддів і працівників 
апарату  суду путівкам и в санаторно- 
курортні заклади

постійно Ч ерноліхов С .В . 
Залевська В .И .

4.3аходи щодо кадрового забезпечення діяльності суду
4.1. О рганізувати  контроль за 

перебуванням  держ авних служ бовців 
у  рангах

постійно К адрова служ ба

4.2. О рганізувати  п ідготовку м атеріалів 
для  нарахування надбавки  за  вислугу 
років

постійно К адрова служ ба

4.3. О рганізувати  роботу щ одо добору 
кандидатів для ф орм ування 
кадрового  резерву на посади 
держ авн и х  служ бовців

постійно Рутецька І.В . 
кадрова служ ба

4.4. О рганізувати  направлення суддів та  
працівників суду на навчання і курси  
п ідвищ ення кваліф ікац ії згідно 
рознарядок

протягом
року

Ч ерноліхов С.В. 
Рутецька І.В.

4.5. П роведення конкурсів на зам іщ ення 
вакантних посад держ авних 
служ бовців

протягом
року

Р утец ька І.В. 
кадрова служ ба

4.6. Р озробити  проект ш татного розпису 
суду н а  2016 р ік

грудень Рутецька І.В . 
Залевська В.И .

А Л . Забезпечити  п ідготовку 
статистичних звітів із кадрової 
роботи

протягом
року

кадрова служ ба

4.8. С ф орм увати  та  затвердити  граф ік  
в ідпусток суддів т а  працівників 
апарату  на 2016 рік

грудень кадрова служ ба

4.9. Забезп ечити  організацію  проведення 
щ орічн о ї оцінки виконання 
держ авним и служ бовцям и 
п окладених на них об о в’язків  і

січень-
лю тий

кадрова служ ба



завдань
4.10. О рган ізац ія  п ідготовки  та  надання 

суддям и  та  держ авним и 
служ бовцям и  декларацій  про 
м айновий  стан  і доходи  за  2014 рік

березень-
квітень

кадрова служ ба

4.11. Забезп ечити  ведення обліку  і 
контрольних списків суддів та 
працівників апарату суду, як і не 
м аю ть ж и тла  та  (або) потребую ть 
поліпш ення ж и тлах  умов

постійно кадрова служ ба

4.12. Зд ійсню вати  заходи, п о в ’язан і з 
проведенням  стаж ування осіб, які 
претендую ть на зайняття вакантних 
посад  держ авних служ бовців

протягом
року

кадрова служ ба

4.13. П ідготовка докум ентів на держ авних 
служ бовців для проведення 
сп ец іальн о ї перевірки в ідповідно до 
Закону У країни  «Про очищ ення 
влади»

травень - 
червень

кадрова служ ба

5. Заходи по інф ормаційному забезпеченню
5.1. Здійсню вати  інформ аційне 

забезпечення правосуддя

постійно С орока О .А . 
відд іл  аналітично 
- статистичної 
роботи

5.2. У досконалити  і постійно 
наповню вати  інф орм ацією  веб- сайт 
суду н а  веб-порталі «С удова влада 
У країни»

постійно С орока О .А . 
П роценко Л .И .

5.3. Забезпечити  внесення д ан и х  до 
Є ди н ої інф орм аційної систем и 
обліку суд д івських кадрів

постійно кадрова служ ба

5.4. Забезп ечити  систематичне внесення 
д ан и х  до  систем и «К артка» єдиної 
держ авн о ї ком п ’ю терної систем и 
«К адри» для персонального обліку 
держ авн и х  служ бовців

постійно кадрова служ ба

5.5. Забезпечити  ведення 
автом атизованого докум ентообігу  в 
суді

постійно Р утецька І.В. 
С орока О .А .

5.6. Забезп ечити  м одернізац ію  та  
удосконалення ком п ’ю терних м ереж  
т а  спецобладнання

протягом
року

Рутецька І.В . 
С орока О .А .

5.7. Забезп ечити  направлення копій  
судових р іш ень за  допом огою  С П Д  
до  Є Д РС Р

протягом
року

С орока О .А .

5.8. П еріодично проводити інструктаж  
по роботі з програм ним  
забезпеченням

протягом
року

С орока О .А .

5.9. П роведення проф ілактичних заходів 
н а  робочи х  станціях

протягом
року

С орока О .А .

5.10 Забезп ечити  передачу інф орм ац ії 
захищ еним и каналам и

протягом
року

С орока О .А .

В.о. керівника апарату В.А.Вишка




