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ДОВІДКА

за результатами перевірки стану організації роботи

в Сихівському районному суді м.Львова

Відповідно до вимог ст.146 Закону України «Про судоустрій і статус суддів», на виконання наказу Територіального управління державної судової адміністрації України в Львівській області від 09 жовтня 2014 року № 75, 21 жовтня 2014 року робочою групою Територіального управління державної судової адміністрації України в Львівській області в складі: заступника начальника територіального управління М.Я. Коник; завідуючого сектором матеріально-технічного та господарського забезпечення, організації діяльності служби судових розпорядників У.М. Фединяк; завідуючого  сектором організаційного забезпечення діяльності судів, судової статистики та інформаційних технологій Н.В. Волобуєвої; головного спеціаліста сектору кадрової роботи А.А.Лисяка, перевірено стан організації роботи за період 2013-2014 років та надано методичну та практичну допомогу в Сихівському районному суді м. Львова (згідно Плану перевірки стану організації роботи в Сихівському районному суді м. Львова, затвердженого начальником територіального управління 09 жовтня 2014 року).
І. Кадрове діловодство

Відповідальним за ведення кадрового діловодства у Сихівському районному суді міста Львова є заступник керівника апарату суду Пуківська О. В. відповідно до посадової інструкції заступника керівника апарату Сихівського районного суду міста Львова, затвердженої керівником апарату Сихівського районного суду міста Львова 17 січня 2011 року, зі змінами, внесеними наказом від 12 квітня 2013 року № 15.

Ознайомившись із порядком ведення кадрового діловодства у Сихівському районному суді міста Львова, встановлено наступне.
У штатному розписі Сихівського районного суду міста Львова на 2014 рік передбачено 43 штатних одиниці посад, з яких: 10 - судді, 31 - державні службовці, 1 – службовець, 1 - інші працівники.
Станом на 21 жовтня 2014 року у суді вакантна 1 посада судді та 1 посада помічника судді. 6 державних службовців перебуває у відпустці по догляду за дитиною до досягнення нею трирічного віку, 1 державний службовець – увільнений від виконання посадових обов’язків у зв’язку з призовом на військову службу під час мобілізації.

На виконання наказу Державної судової адміністрації України від 28.09.2012 р. № 115 «Про затвердження Типового положення про апарат місцевого, апеляційного суду» Положення про апарат Сихівського районного суду міста Львова розроблено керівником апарату суду на підставі Типового положення про апарат місцевого, апеляційного суду, погоджено начальником Територіального управління державної судової адміністрації України в Львівській області 19 жовтня 2012 року та затверджено рішенням зборів суддів Сихівського районного суду міста Львова від 29 жовтня 2012 року № 5.
Правила внутрішнього трудового розпорядку Сихівського районного суду міста Львова затверджені наказом голови суду від 05 березня 2013 року № 10, з якими працівники суду ознайомлені під розписку.
Наказом голови Сихівського районного суду міста Львова від 31 жовтня 2012 року № 56 затверджено Перелік відомостей, що становлять службову інформацію, та які можуть міститися в документах з організації діяльності Сихівського районного суду міста Львова.
1. Впорядкування нормативної бази із питань державної служби.
З метою належного ведення кадрового діловодства у Сихівському районному суді міста Львова постійно поповнюється нормативно-правова база із питань державної служби, проводиться її оновлення відповідно до прийнятих законодавчих актів. Закони, акти Президента України, постанови Верховної Ради України та Кабінету Міністрів України з питань трудового законодавства та державної служби, Методичні рекомендації щодо ведення обліку кадрів та кадрового діловодства в місцевих та апеляційних судах загальної юрисдикції зберігаються в номенклатурній справі суду (н. н. 05-01).

2. Формування номенклатури справ із кадрових питань. Повнота та правильність ведення справ за номенклатурою.

В ході перевірки було встановлено, що у Сихівському районному суді міста Львова у 2014 році користуються номенклатурою справ розробленою на 2010 рік. Дана номенклатура справ суду погоджена протоколом ЕК Сихівського районного суду міста Львова № 3 від 18 листопада 2009 року та протоколом ЕК Державного архіву Львівської області № 12 від 16 грудня 2009 року.
Відповідно до розробленої номенклатури у суді заводяться номенклатурні справи, які мають номенклатурні позначення. Назви справ відповідають номенклатурі.
Номенклатура справ з кадрового діловодства ведеться відповідно до додатку №1 Методичних рекомендацій щодо ведення кадрового діловодства обліку кадрів і кадрового діловодства в місцевих та апеляційних судах загальної юрисдикції, затверджених наказом Державної судової адміністрації України 20 березня 2007 року № 24 (далі – Методичні рекомендації).
У номенклатурі справ Сихівського районного суду міста Львова відсутні номенклатурні справи під заголовками «Особові справи суддів», «Особові справи працівників апарату суду», «Книга обліку руху особових справ суддів», всупереч  Методичним рекомендаціям.
Усі накази кадрового характеру видаються головою суду, керівником апарату суду відповідно до їхніх повноважень згідно Закону України «Про судоустрій і статус суддів». Оригінали наказів зберігаються в номенклатурній справі у хронологічному порядку. Реєстрація наказів здійснюється відокремлено по питаннях та роках в журналах реєстрації наказів. Всі накази викладені належним чином, з посиланням на відповідні законодавчі акти.
Працівники, щодо яких виданий наказ (про призначення на посаду, про надання відпустки тощо), ознайомлюються з даним наказом під розписку.

Усі номенклатурні справи по веденню кадрового діловодства за 2013 рік прошиті, зроблено описи.

Згідно номенклатури справ у Сихівському районному суді міста Львова заведено журнали по кадровому діловодству. Усі журнали прошиті, пронумеровані та скріплені печаткою.
3. Повнота та правильність оформлення особових справ суддів.

У штаті Сихівського районного суду міста Львова 10 суддів. Вакантною є 1 посада судді.

Особові справи суддів ведуться у відповідності до Методичних рекомендацій та Закону України «Про судоустрій і статус суддів». В особових справах суддів зроблені відповідні описи.
Особові справи суддів зареєстровані в Книзі обліку руху особових справ (н.н. 05-23) та їм присвоєно відповідні номери.

Розроблені розрахунки стажу суддів, що дають право на встановлення доплати за вислугу років, які зберігаються в особових справах та в окремій номенклатурній справі (н.н. 05-36).
4. Порядок надання відпусток суддям, оформлення наказів.

Відпустки суддям надаються згідно Графіку відпусток суддів Сихівського районного суду міста Львова на 2014 рік, затвердженого головою суду, та відповідно до ст. 130 Закону України «Про судоустрій і статус суддів» та Закону України «Про відпустки». 

Відповідно до статті 130 Закону України «Про судоустрій і статус суддів», методичних рекомендацій щодо застосування практики надання суддям щорічної чергової відпустки з 1 січня 2012 року в календарних днях з урахуванням п'ятиденного робочого тижня, підготовлених Державною судовою адміністрацією України та погоджених заступником голови Ради суддів України Хановою Р.Ф., розроблених на виконання протокольного рішення Ради суддів України від 30 листопада 2012 року, наказом голови суду № 1 від 08 січня 2013 року проведено перерахунок тривалості щорічної основної оплачуваної відпустки суддям Сихівського районного суду міста Львова.

5. Повнота та правильність оформлення особових справ працівників суду. Розподіл посадових обов’язків між працівниками, наявність посадових інструкцій.

Особові справи працівників Сихівського районного суду міста Львова ведуться з дотриманням вимог Порядку ведення особових справ державних службовців в органах виконавчої влади, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 25.05.1998 року № 731 та Методичних рекомендацій щодо застосування Порядку ведення особових справ державних службовців в органах виконавчої влади та зразків оформлення документів особових справ, затверджених наказом Головного управління державної служби від 05 липня 1998 року № 24.
Посадові інструкції працівників апарату Сихівського районного суду міста Львова затверджені 30 серпня 2005 року, зі змінами, внесеними наказом керівника апарату суду від 29 грудня 2012 року № 70. Посадові інструкції працівників апарату суду знаходяться в окремій номенклатурній справі (н.н. 05-17). Із посадовими інструкціями державні службовці та службовці суду ознайомлені під розписку.
Ксерокопії (копії) посадових інструкцій працівників апарату суду, з відмітками працівника про ознайомлення, долучені до особових справ та завірені підписом працівника, відповідального за ведення кадрового діловодства суду.

Особові справи працівників суду формуються та реєструються в Книзі обліку руху особових справ (н.н. 05-23) не пізніше тижневого терміну з дня призначення особи на посаду. Особові справи є документами для службового користування та зберігаються в металевих шафах. Книга обліку руху особових справ розпочата 10 червня 2010 року, в ній зареєстровано 67 особових справ.
Архівні особові справи працівників апарату Сихівського районного суду міста Львова зареєстровані в Книзі обліку архівних особових справ (н.н. 05-14), яка розпочата 12 серпня 2002 року і в ній зареєстровано 64 особових справи.
Архівні особові справи прошиті, опломбовані та скріплені підписом працівника апарату суду, відповідального за ведення кадрового діловодства, та печаткою. На особовій справі, списаній до архіву, проставлений архівний номер відповідно до Книги обліку руху архівних особових справ.
Відповідно до Положення про проведення атестації державних службовців, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 28.12.2000 р. № 1922, зі змінами, Сихівським районним судом міста Львова у 2013 році проведено атестацію державних службовців, що підлягали атестації у 2013 році, відповідно до наказів керівника апарату Сихівського районного суду міста Львова № 43 від 28 жовтня 2013 року, голови Сихівського районного суду міста Львова № 43-а від 28 жовтня 2013 року та затвердженого графіку проведення атестації. Характеристики, протоколи засідання атестаційної комісії та атестаційні листи державних службовців долучені до особових справ. За наслідками атестації головою суду винесено накази «Про результати атестації державних службовців Сихівського районного суду міста Львова» від 29 листопада 2013 року № 50 та № 51.
У січні-лютому 2014 року Сихівським районним судом міста Львова відповідно до наказу № 7 від 06 лютого 2014 року «Про проведення щорічної оцінки виконання державними службовцями Сихівського районного суду міста Львова покладених на них обов’язків і завдань» проведено щорічну оцінку виконання державними службовцями покладених на них обов’язків і завдань у 2013 році відповідно до Положення про проведення атестації державних службовців, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 28 грудня 2000 року № 1922, зі змінами, Загального порядку проведення щорічної оцінки виконання державними службовцями покладених на них обов'язків і завдань, затвердженого наказом Головного управління державної служби України від 19 листопада 2003 року №1063/8384, та Порядку проведення щорічної оцінки виконання державними службовцями Сихівського районного суду міста Львова покладених на них обов’язків і завдань, затвердженого наказом керівника апарату суду від 01 лютого 2013 року № 4. За наслідками щорічної оцінки керівником апарату суду винесено наказ «Про затвердження результатів щорічної оцінки державних службовців Сихівського районного суду міста Львова» від 17 лютого 2014 року № 16.
Відповідно до Закону України «Про державну службу» від 17 листопада 2011 року №4050-VI, наказу Національного агентства України з питань державної служби від 16 травня 2012 року № 92 «Про Порядок визначення спеціальних вимог до досвіду роботи, вимог до напряму підготовки (отриманої особою спеціальності) та інших вимог до досвіду роботи, вимог до рівня професійної компетентності осіб, які претендують на зайняття посад державної служби груп ІІ, ІІІ, IV і V», Національного плану дій на 2012 рік щодо впровадження програми економічних реформ, затвердженого Указом Президента України від 12 березня 2012 року № 187/2012 Сихівським районним судом міста Львова розроблені та 08 січня 2013 року затверджені профілі професійної компетентності для всіх посад державних службовців апарату суду.
6. Дотримання вимог ст. 15, 18 Закону України «Про державну службу» при прийнятті на роботу, Порядку організації проведення спеціальної перевірки відомостей щодо осіб, які претендують на зайняття посад, пов’язаних із виконанням функцій держави або місцевого самоврядування. Оформлення проведення конкурсу на заміщення вакантних посад державних службовців.
У Сихівському районному суді міста Львова у зв’язку із наявністю вакантних посад виноситься наказ про проведення конкурсу.
Порядок проведення іспиту кандидатів на заміщення вакантних посад державних службовців у апараті Сихівського районного суду міста Львова затверджений наказом від 18 жовтня 2010 року № 45, зі змінами, внесеними наказом від 08 червня 2012 року № 38.
Оголошення та вимоги до вакантної посади розміщуються лише на офіційному веб-сайті Сихівського районного суду міста Львова, однак всупереч Порядку проведення конкурсу на заміщення вакантних посад державних службовців, затвердженому Постановою Кабінету Міністрів України від 15 лютого 2002 року № 169, не друкуються в пресі або не поширюються через інші офіційні засоби масової інформації.

Відповідно до ст. 20 Закону України «Про інформацію» масова інформація - це публічно поширювана друкована та аудіовізуальна інформація. Друкованими засобами масової інформації є періодичні друковані видання (преса) - газети, журнали, бюлетені тощо і разові видання з визначеним тиражем. Аудіовізуальними засобами масової інформації є радіомовлення, телебачення, кіно, звукозапис, відеозапис тощо.
У суді створена конкурсна комісія. Головою конкурсної комісії Сихівського районного суду міста Львова затверджені екзаменаційні білети на усі посади державних службовців апарату суду.

У 2013 році в Сихівському районному суді міста Львова було проведено 5 конкурсів на заміщення вакантних посад, за результатами якого та на підставі довідок про результати проведення спеціальної перевірки відомостей щодо осіб, які претендують на зайняття посад, пов’язаних із виконанням функцій держави або місцевого самоврядування, призначено на посади 4 державних службовців, а у 2014 році проведено 3 конкурси і на вакантні посади призначено 3 державних службовців.

Засідання конкурсної комісії оформляються протоколами, які підписуються всіма присутніми на засіданні членами комісії, однак у протоколі про розгляд документів кандидатів на заміщення вакантної посади відсутні загальні відомості про кандидата та опис трудової діяльності.
Матеріали засідання конкурсної комісії суду щодо заміщення вакантних посад державних службовців відповідно до Методичних рекомендацій та Номенклатури справ Сихівського районного суду міста Львова зберігаються в окремій номенклатурній справі (н.н. 05-19).
На всіх державних службовців Сихівського районного суду міста Львова розроблені розрахунки стажу державної служби, копії яких знаходяться в окремій номенклатурній справі за н.н. 05-36. У розрахунках зроблено прогноз встановлення надбавки. Також розрахунки стажу державної служби приєднані до особових справ державних службовців.
Судом не ведеться Система обліку даних державних службовців ЄДКС «Кадри».
7. Ведення трудових книжок, їх облік та зберігання.
Ведення та облік трудових книжок працівників апарату Сихівського районного суду міста Львова проводиться з дотриманням вимог Інструкції про порядок ведення трудових книжок працівників, затверджених спільним наказом Міністерства праці України, Міністерства юстиції України, Міністерства соціального захисту населення України від 29.07.93р. № 58 (далі - Інструкція).

На кожного працівника Сихівського районного суду міста Львова ведеться трудова книжка. Трудові книжки працівників апарату суду обліковані у Книзі обліку руху трудових книжок і вкладишів до них (н.н. 05-22). Книгу обліку руху трудових книжок і вкладишів до них розпочато 08 червня 2010 року, де внесено записи про облік 67 трудових книжок працівників суду.
Відповідно до ст. 17 Закону України «Про державну службу» Сихівським районним судом міста Львова вноситься запис у трудову книжку про прийняття присяги державного службовця новоприйнятим працівникам з дня їх призначення.
8. Облік та видача службових посвідчень.
Відповідно до Інструкції про порядок оформлення, обліку, використання та зберігання службових посвідчень працівників апаратів місцевих та апеляційних судів, затвердженої наказом ДСА України від 11.10.2012 року № 123, зі змінами, (далі – Інструкція) у Сихівському районному суді міста Львова заведено Журнал видачі службових посвідчень. Журнал прошито, пронумеровано та скріплено печаткою. Для знищення зіпсованих бланків посвідчень та пошкоджених і непридатних для використання посвідчень створено комісію.
Документи щодо видачі службових посвідчень (картки обліку), акти знищення службових посвідчень зберігаються в окремій номенклатурній справі (н.н. 05-41).
Однак всупереч Інструкції у Сихівському районному суді міста Львова не ведеться Журнал обліку отримання бланків посвідчень.
9. Робота з кадровим резервом.

У Сихівському районному суді міста Львова на 2014 рік сформований кадровий резерв на посади державних службовців та на посади керівника апарату суду та його заступника. Наказом керівника апарату суду від 27 грудня 2013 року затверджено Список осіб, зарахованих до кадрового резерву на 2014 рік для проходження державної служби Сихівського районного суду міста Львова.
10. Декларування доходів. Профілактична робота, спрямована на запобігання і протидії корупції.

У березні 2014 року державними службовцями та суддями Сихівського районного суду міста Львова подано Декларації про майно, доходи, витрати і зобов’язання фінансового характеру за 2013 рік відповідно до Закону України «Про засади запобігання і протидії корупції від 07 квітня 2011 року № 3206- VІ», крім осіб, які перебувають у відпустках по догляду за дитиною до досягнення нею трирічного віку, які мають право подати декларацію до 31 грудня 2014 року.
Відповідно до Закону України від 14 травня 2013 року № 224-VII, частини 2 статті 12 Закону України «Про засади запобігання і протидії корупції» відомості, зазначені у декларації про майно, доходи, витрати і зобов'язання фінансового характеру за минулий рік голови суду та його заступника, оприлюднені на офіційному веб-сайті Сихівського районного суду міста Львова.
Головою Сихівського районного суду міста Львова при проведенні виробничих нарад з суддями та працівниками апарату суду проводяться заняття щодо відповідальності державних службовців за корупційні діяння та інші правопорушення, пов'язані з корупцією. Складається аналітична інформація про виконання вимог Закону України «Про засади запобігання і протидії корупції». Працівників апарату суду ознайомлюють з нормативно-правовими актами та іншими документами з питань боротьби з корупцією.
ІІ. Організація роботи із ведення судової статистики, діловодства,

архіву та розгляду звернень громадян

1. Планування роботи суду та контроль за виконанням запланованих заходів

Плани організації роботи суду складаються на півріччя, затверджуються головою суду. Так, наприклад, складено план роботи суду на друге півріччя 2014 року та затверджено його головою суду 01.07.2014 року. Плани складені, в основному, з врахуванням рівня всіх ділянок роботи суду. 

Плани роботи суду мають конкретні строки виконання передбачених в ньому заходів, конкретних виконавців (які під розписку ознайомлені з планом), відмітки про виконання та наявні аналітичні довідки та узагальнення виконання планів роботи. 
Оперативні наради в суді проводяться по мірі необхідності, на яких розглядаються  нагальні питання, що виникають в процесі роботи суду.

Протоколи оперативних нарад ведуться належним чином.

2. Оформлення та ведення номенклатури справ суду, відповідність змісту документів призначенню справи

В ході перевірки було виявлено, що у Сихівському районному суді м. Львова  протягом 2014 року використовується номенклатура справ суду, погоджена протоколом ЕК Сихівського районного суду м. Львова від 18.11.09 № 3 та протоколом ЕК Державного архіву Львівської області від 16.12.09 № 12. Номенклатура справ суду щороку переглядається, аналізується та уточнюється.
Однак, всупереч п. 22 Інструкції з діловодства в місцевому загальному суді (далі – Інструкція 1), затвердженої ДСА України від 27.06.2006  № 68 (далі Інструкція 1 ), у кінці 2013 року номенклатура не закрита підсумковим записом із зазначенням категорій та кількості заведених у 2013 році справ. 

Номенклатура справ суду на 2014 рік затверджена головою суду в останньому кварталі 2013 року, переглянута, уточнена та введена в дію з 01 січня 2014 року, включена як розділ номенклатури справ суду за  № 01-32. 
На даний час проводиться робота по формуванню нової номенклатури справ суду для погодження її Державним архівом Львівської області на наступні п’ять років.
3. Організація ведення обліково-статистичної роботи. Своєчасність, повнота і достовірність заповнення документів первинного обліку в КП «Д-3». Формування судових справ, дотримання строків передачі справ до канцелярій суду
У суді належним чином ведуться журнали видачі матеріалів (справ) для ознайомлення, обліку виконавчих документів, виданих судом,  особистого прийому громадян тощо. Однак, на титульних листах журналів відсутні номера відповідно до номенклатури справ суду.
Журнали загального діловодства за 2013 рік та 2014 року пронумеровані, прошнуровані, скріплені печаткою та підписом голови суду. Також, належним чином ведуться в АСДС реєстрація вхідної та вихідної кореспонденції. 
У 2013-2014 роках, після завершення автоматичного розподілу судових справ (матеріалів) формуються та роздруковуються реєстри судових справ і матеріалів на кожного суддю окремо. Справи (матеріали) передаються головуючому судді для розгляду під підпис у реєстрі, відповідно до вимог п. 3.5 Інструкції з діловодства у місцевих загальних судах, апеляційних судах областей, апеляційних судах міст Києва та Севастополя, Апеляційному суді АРК та Вищому спеціалізованому суді України з розгляду цивільних і кримінальних справ, затвердженої ДСА України від 17.12.2013  № 173 (далі Інструкція 2). Передача кореспонденції, що стосується розгляду конкретної справи, після її реєстрації в АСДС також передається під підпис судді, у провадженні якого перебуває справа (матеріали). 

У суді ведуться журнали розгляду судових справ і матеріалів суддею. 

Слід відмітити, що справи до канцелярій суду, в основному, здаються вчасно. Журнали постійно перевіряються суддями, про що є відповідні відмітки.

Практично у всіх журналах зустрічаються випадки, коли у графі  «наслідки розгляду судової справи, причини відкладення чи зупинення провадження» не вказуються причини, у зв’язку з якими відкладено чи зупинено провадження, не зазначається дата наступного судового засідання.

В ході вибіркової перевірки документів первинного обліку встановлено наступне.

Інформація про рух справи вноситься до АСДС, в основному, в день ухвалення відповідного судового рішення. Обліково-статистичні картки на справи всіх категорій ведуться в автоматизованій системі документообігу суду «Д-3», що відповідає вимогам Закону України «Про судоустрій і статус суддів». 

При перереєстрації залишків справ з 2013 року на наступний звітний 2014 рік дотриманий порядок хронології при перереєстрації та в подальшому реєстрації кримінальних проваджень та цивільних та адміністративних справ.
Відповідно до пункту 2.8.1. Положення про автоматизовану систему документообігу суду, затвердженого рішенням Ради суддів України від 26 жовтня 2010 року (з наступними змінами) в суді здійснюється своєчасна реєстрація вхідної кореспонденції, так, вхідна кореспонденція, в тому числі процесуальні документи, приймаються і опрацьовуються користувачами автоматизованої системи, яким надано доступ до системи відповідно до їх функціональних обов’язків, і реєструється в автоматизованій системі в день її надходження.


Перевіркою достовірності подання судом звітів до Територіального управління державної судової адміністрації України в Львівській області за 2013 рік, перше півріччя 2014 року, окремих форм за перший та третій квартал 2014 року про розгляд цивільних, адміністративних, кримінальних проваджень (справ) та справ про адміністративні правопорушення, недостовірних даних не виявлено. Показники, наведені у формі звітності відповідають фактичному надходженню справ та матеріалів.


Повністю співпадають показники звітів із фактичною кількістю справ, повернутих на додаткове (досудове) розслідування, розгляд справ щодо вирішення питання про звільнення осіб від кримінальної відповідальності та розгляд справ про застосування до неповнолітніх примусових заходів виховного характеру.

4. Звернення до виконання судових рішень, у тому числі тих, що підлягають негайному виконанню

В ході вибіркової перевірки цивільних, адміністративних справ, кримінальних проваджень (справ) та справ про адміністративні правопорушення встановлено, що, в основному, справи звертаються судом до виконання своєчасно, а саме після набрання ними законної сили, крім випадків негайного їх виконання.

Вирок, що набрав законної сили, звертається до виконання судом не пізніше, ніж через три доби з дня набрання ним законної сили або повернення справи з апеляційної чи касаційної інстанції.
Для виконання судового рішення в цивільній чи адміністративній справі, що набрало законної сили або допущено до негайного виконання стягувачу, за його письмовою заявою, видається виконавчий лист. 

Якщо особі призначено покарання у вигляді штрафу, суд надсилає засудженому лист з роз’ясненням обов’язку сплатити штраф у місячний строк після набрання вироком законної сили (обов’язково зазначаються реквізити розрахункової квитанції), про що повідомити суд шляхом представлення документа про сплату штрафу. У разі несплати штрафу суд замінює суму штрафу покаранням у виді громадських, виправних робіт або позбавлення волі згідно статті 26 Кримінально-виконавчого кодексу України.
Постанова про накладення адміністративного стягнення виконується з моменту її постановлення. 

Судові рішення в частині стягнення судового збору звертаються до виконання в загальному порядку.

5.Дотримання вимог Інструкції з приймання, обліку та зберігання речових доказів

Для роботи з речовими доказами в Сихівському районному суді призначено консультанта суду Валько І.С., відповідно до наказу № 56 від 17 грудня 2013 року. 

Якщо речові докази не направлялись до суду, а зберігаються в органі досудового слідства чи в іншому органі (установі, підприємстві, в особи), у журналі обліку речових доказів працівником канцелярії робиться відповідний запис про їх місцезнаходження. 

Після реєстрації речового доказу в АСДС до його упаковки чіпляється бирка, на якій зазначається номер, за яким справа зареєстрована в суді та номер речового доказу, що відповідає вимогам п.11.5 Інструкції 1. Речові докази зберігаються у металевих шафах.

Журнал обліку речових доказів прошитий, пронумерований та скріплений печаткою. Ведеться належним чином, відповідальний працівник робить всі відповідні записи про рух речових доказів у справі. 
У 2014 році керівником апарату суду не визначено склад комісії для проведення перевірки стану та умов зберігання речових доказів, правильності ведення документів щодо їх приймання, передавання (п.11.14 Інструкції 2).
6. Облік, зберігання печаток та штампів суду
Облік печаток і штампів у суді ведеться в журналі обліку печаток і штампів суду. Журнал обліку печаток і штампів суду прошитий, пронумерований, підписаний головою суду та опечатаний. У журналі проставляються відмітки про проведення комісією суду перевірки наявності штампів та печаток суду, а також порядку їх зберігання (акт прийому- передачі № 2 від 11.04.13р., акт № 1 від 19.03.14 р.).

Печатки і штампи суду зберігаються в металевому сейфі.
7. Дотримання вимог Інструкції щодо формування картки на особу, стосовно якої судом розглянуто матеріали кримінального провадження
Відповідальною особою за формування карток на особу, стосовно якої судом розглянуто кримінальну справу призначено консультанта суду Валько І.С., відповідно до наказу № 33 від 23.05.14 року.
Окрема картка формується на кожну особу, стосовно якої судом розглянуто матеріали кримінального провадження відповідно до  Інструкції щодо формування картки на особу, стосовно якої судом розглянуто матеріали кримінального провадження, затвердженої наказом ДСА України 05.12.2013 № 169. 
У разі направлення матеріалів кримінального провадження за підсудністю, картка на особу не заповнюється.

За перше півріччя, перший та третій квартали 2014 року судом зведено та надіслано до територіального управління інформацію про кількість сформованих карток, на особу, стосовно якої судом розглянуто матеріали кримінального провадження. 

Так, за 9 місяців 2014 року усього сформовано 214 карток на особу; 178 карток, по яких вироки набрали законної сили; 22 картки на осіб, матеріали кримінальних проваджень яких надіслано до апеляційного суду; 20 карток на осіб, провадження по яких розглянуті та повернуті до місцевого загального суду (після апеляційного розгляду), у тому числі 2, судове рішення по яких скасовано.  

8.Ведення архівної роботи в суді. Приміщення архіву суду

Архів суду складається з двох приміщень загальною площею 21 і 79,9 м.кв., які обладнано спеціальними металевими стелажами. Приміщення архіву світлі, сухі. В архіві суду зберігаються цивільні справи з 2006 року, кримінальні справи - з 2005 року, справи про адміністративні правопорушення - з 2005 року, справи адміністративного судочинства з 2008 року.  В суді постійно проводиться робота щодо вилучення, підготовлення до знищення та знищення справ, строк зберігання яких закінчився. Відбираються та складаються описи документів постійного терміну зберігання та з особового складу тощо.
За ведення архівної справи в суді відповідає архіваріус Казмір З.О.

Судові справи, провадження по яких закінчено, та документи діяльності суду передаються в архів відповідно до 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 суду щороку.

В архіві суду судові справи та справи з управлінської діяльності суду зберігаються за роками в порядку зростання архівних номерів.
Архів суду виконує запити юридичних осіб та заяви громадян, видає їм архівні довідки, копії, витяги, необхідні для задоволення їх прав і законних інтересів відповідно до Правил роботи архівних підрозділів органів державної влади, місцевого самоврядування, підприємств, установ і організацій.
З метою належного впорядкування архіву слід і надалі вирішувати питання щодо забезпечення збереженості документів архівного фонду суду, їх відбору для знищення, а також їх передання на зберігання до державних архівних установ відповідно до вимог 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 суду. 
9-11. Дотримання вимог Законів України «Про звернення громадян», «Про доступ до публічної інформації». Дотримання строків розгляду звернень громадян. Порядок прийому громадян в суді


При надходженні звернення реєструється у журналі реєстрації пропозицій, заяв і скарг громадян, який ведеться з 2012 року. 


Систематично, не рідше одного разу на квартал у суді складається статистичний звіт про розгляд звернень громадян та аналізується робота з розгляду звернень. Відповідальною за роботу із зверненнями громадян в суді призначено помічника судді Жилу М.М.
Терміни розгляду звернень не порушуються. Відповіді по зверненнях містять повну та достовірну інформацію щодо порушеного питання.
Прийом громадян у суді здійснюється головою суду - кожної середи (з 15:00год. до 18:00год), заступником голови суду – кожної п’ятниці (з 09.00год. до 12.45 год.) та  керівником апарату суду – щодня протягом робочого часу.

Ведеться журнал особистого прийому громадян головою суду та керівником апарату суду.
В суді встановлено графік прийому громадян канцелярією суду щоденно протягом робочого часу суду.

Оскільки персональна відповідальність за стан розгляду звернень громадян та організацію їх особистого прийому, обов’язкове та своєчасне повідомлення заявників про результати перевірки їх заяв і скарг покладається на голову суду, то останньому слід і надалі продовжувати організацію даної ділянки роботи у відповідності до вимог Законів України «Про звернення громадян», «Про доступ до публічної інформації», Інструкції з діловодства за зверненнями громадян в органах державної влади і місцевого самоврядування, об’єднаннях громадян, на підприємствах, в установах, організаціях незалежно від форм власності, в засобах масової інформації, Інструкції з діловодства у місцевих загальних судах, апеляційних судах областей, апеляційних судах міст Києва та Севастополя, апеляційному суді АРК та Вищому спеціалізованому суді України з розгляду цивільних і кримінальних справ.
У суді вивішуються списки справ суддів, призначених до розгляду на конкретний день на дошці оголошень у зручному для огляду громадян місці. Крім того із списками справ можна ознайомитись на офіційному веб-сайті суду, де міститься й інша корисна для громадян інформація (зразки заяв, графік прийому громадян, витяги з нормативно-правових актів, новини тощо).
Відповідальною за забезпечення доступу громадян до публічної інформації у суді призначена керівник апарату суду Познякова О.В., за своєчасне та достовірне висвітлення новин на веб-сайті суду, інших відомостей що відбуваються в процесі роботи суду, постійне оновлення інформації відповідає заступник керівника апарату суду – Пуківська О.В. та за технічну частину розміщення інформації на веб-сайті  призначено головного спеціаліста з ІТ – Сутягіна М.В.
Структура офіційного веб-сайту Сихівського районного суду м.Львова сформована відповідно до наказу ДСА України від 17.02.2014 року № 30. 

На виконання рішення № 1/3 колегії ТУ ДСА України в Львівській області від 05.11.2013 року, в суді вжито заходів для популяризації проектів щодо надсилання SMS-повідомлень (повісток) учасникам судового процесу, відеоконференцзв'язку та «Електронний суд». 

 За вересень 2014 року судом надіслано 107 текстів судових повісток у вигляді  SMS-повідомлень. Кількість проведених сеансів відеоконференцзв'язку судом - 5. Станом на вересень кількість заявок, які поступили до суду про отримання процесуальних документів з допомогою системи "Електронний суд" становить – 70, кількість відправлених процесуальних документів з допомогою системи "Електронний суд" – 163.

ІІІ. Організація роботи матеріально-технічного забезпечення діяльності суду.

1. Технічний стан приміщення суду
Сихівський районний суд м. Львова розміщений в місті Львові за адресою: м. Львів, вул. Чоловського, 2. 

       Власником приміщення є Державна судова адміністрація України. Сихівський районний суд м. Львова розташований на 3-х поверхах 5-ти поверхового приміщення. Загальна площа, яку займає суд (в т.ч. підвалу) – 2232,9 м.кв.

Крім суду, в приміщенні розташовані:

· Львівський окружний адміністративний суд;

· Галицький районний суд м. Львова;
· ТУ ДСА України в Львівській області;
· Львівське регіональне відділення Національної школи суддів України
Технічний стан приміщення суду нормальний.
В приміщенні Сихівського районного суду м. Львова є сім залів судових засідань, які обладнано стаціонарним металевим загородженням для затриманих і взятих під варту осіб. Усі судді забезпечені кабінетами, є приміщення канцелярій, приміщення архіву, кабінет керівника апарату суду, кабінети помічників суддів та секретарів судових засідань. На першому поверсі знаходиться приміщення конвою та камери для підсудних, які використовуються спільно з Галицьким районним судом м. Львова.
В суді на четвертому поверсі облаштовано інформаційний куток для громадян.  
Однак, відповідно до діючих Державних будівельних норм України (ДБН В.2.2-26:2010) приміщення Сихівського районного суду м. Львоваі частково не відповідає  вище зазначеному переліку вимог, зокрема має такі недоліки:

· відсутні нарадчі кімнати, які примикають до залів судових засідань;

· відсутній окремий вхід для конвою;

· відсутня металева перегородка у камері для підсудних;

2. Охорона приміщення суду
Забезпечення незалежності та безпеки суддів, працівників апарату суду, охорони приміщення суду в Сихівському районному суді м. Львова організовано на належному рівні, а саме: 

· в залах судових засідань для слухання кримінальних справ встановлені металеві огорожі для підсудних і взятих під варту осіб;

· охорона громадського порядку здійснюється працівником спеціального батальйону судової міліції «Грифон» при ГУ МВС України у Львівській області;

· приміщення суду обладнано охоронно – тривожною сигналізацією;
· встановлено стаціонарний металошукач;
· в залах судових засідань, в яких розглядаються кримінальні справи щодо осіб взятих під варту, а також на маршруті конвоювання підсудних (засуджених) встановленні стаціонарні пристрої сповіщення про небезпеку (тривожні кнопоки); 
· вживаються всі основні заходи для забезпечення безпеки суддів та працівників апарату суду. 
· наказом керівника апарату суду № 49 від 15.11.2013 року відповідальним за охорону праці призначено старшого судового розпорядника суду – Купець М.В. 
· наказом керівника апарату суду № 52 від 02.12.2013 року відповідальними за пожежну безпеку призначено старшого судового розпорядника суду – Купець М.В та консультанта суду – Валько І.С.

Існує потреба у обладнанні приміщення суду системою відеоспостереження, протипожежною сигналізацією.

3. Організація обліку та використання у суді товарно-матеріальних цінностей
Списання матеріалів, господарських товарів, малоцінного та швидкозношуваного інвентарю в Сихівському районному суді проводиться згідно актів .
Придбані господарські товари використовуються належним чином та за призначенням.
Проводиться належний облік особистих матеріальних цінностей, які судді та працівники апарату суду використовують в службових цілях.
При проведенні вибіркової перевірки інвентаризації обладнання, устаткування та інвентарю відмічено, що основні засоби, які є в наявності у суді на період перевірки, відповідають даним обліку відділу планово-фінансової діяльності, бухгалтерського обліку та звітності і зберігаються належним чином. 

Існує потреба постійно перевіряти наявність на основних засобах інвентарних номерів, які у Сихівському районному суді м. Львова частково наносяться за допомогою клеючої смужки, яку легко зняти. Для уникнення такої ситуації необхідно інвентарні номери наносити фарбою, що не стирається, але таким чином, щоб не зіпсувати зовнішній вигляд об’єкта.

4. Організація діяльності служби судових розпорядників
Згідно штатного розпису у Сихівському районному суді м. Львова одна штатна одиниця судових розпорядників – старший судовий розпорядник, на яку призначений - Купець М.В. При виконанні своїх посадових обов’язків старший судовий розпорядник керується – інструктивними і методичними матеріалами з питань діяльності служби судових розпорядників. Затверджений план роботи на відповідний рік, ведеться журнал обліку інформації щодо забезпечення проведення судового засідання, виконання розпоряджень суддів та керівників суду, згідно Інструкції про порядок забезпечення старшими судовими розпорядниками та судовими розпорядниками проведення судового засідання, їх взаємодії з правоохоронними органами, затвердженої наказом ДСА України від 18 жовтня 2004 року № 182/04.

Існує потреба в забезпеченні форменим одягом старшого судового розпорядника Сихівського районного суду м. Львова.
На підставі наведеного, робоча група Територіального управління державної судової адміністрації України в Львівській області прийшла до висновку, що організація роботи в Сихівському районному суді м. Львова в цілому відповідає вимогам Закону України «Про судоустрій і статус суддів» та інших нормативно-правових актів України, однак є окремі недоліки та зауваження, які необхідно усунути, у зв’язку з чим рекомендуємо:


1. Керівнику апарату суду Позняковій О.В.:

1.1. у кінці кожного року закривати номенклатуру справ суду підсумковим записом із зазначенням категорій та кількості заведених у  році справ, про фактичну наявність заведених за рік справ повідомляти архіваріуса суду;

1.2. розробити нову номенклатуру справ суду на 2015 рік, схвалити ЕК суду та погодити Державним архівом Львівської області на наступні п’ять років;
1.3. визначити склад комісії для проведення перевірки стану та умов зберігання речових доказів, правильність ведення документів щодо їх приймання, передавання (не рідше одного разу на півріччя);

         1.4. забезпечити належне нанесення інвентарних номерів на основні засоби Сихівського районного суду м. Львова. 
2. Відповідальній за ведення кадрового діловодства у суді заступнику керівника апарату суду Пуківській О. В.:
2.1. завести Книгу обліку руху особових справ суддів, де зареєструвати особові справи суддів та присвоїти їм відповідні номера;

2.2. публікувати оголошення про проведення конкурсу та вимоги до вакантної посади в пресі або поширювати їх через інші офіційні засоби масової інформації;
2.3. у протоколі про розгляд документів кандидатів на заміщення вакантної посади зазначати загальні відомості про кандидата та опис трудової діяльності;
2.4. завести Журнал обліку отримання бланків посвідчень.
3. Голові суду та керівнику апарату Сихівського районного суду м. Львова обговорити дану довідку на оперативній нараді та організувати роботу по виправленню наявних недоліків, про що повідомити Територіальне управління державної судової адміністрації України в Львівській області до 25 листопада 2014 року.
Члени Робочої групи: 

Заступник начальника

Територіального управління                                                                                 М.Я. Коник

Головний спеціаліст сектору
кадрової роботи







                  А.А.Лисяк
Завідуючий сектором

організаційного забезпечення  

діяльності судів, судової статистики

та інформаційних технологій

 

                                  Н.В.Волобуєва

Завідуючий сектором

матеріально-технічного та

господарського забезпечення,

організації діяльності служби 

судових розпорядників




                                   У.М.Фединяк 
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