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ДОВІДКА

за результатами вивчення стану організації роботи 

в Золочівському районному суді Львівської області
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 06.11.2012 року № 107, 6 листопада 2012 року робочою групою Територіального управління державної судової адміністрації України в Львівській області в складі: начальника територіального управління Ю.В. Попович; завідуючого сектором матеріально-технічного та господарського забезпечення, організації діяльності служби судових розпорядників У.С. Попелишин; в.о. завідуючого сектором організаційного забезпечення діяльності судів, судової статистики та інформаційних технологій М.Я. Коник; в.о. завідуючого сектором кадрової роботи О.Б. Палій, вивчено стан організації роботи за період 2011-2012 років та надано методичну та практичну допомогу в Золочівському районному суді Львівської області (згідно Плану вивчення стану організації роботи в Золочівському районному суді Львівської області, затвердженого начальником територіального управління 06.11.2012р.).
І. Кадрове діловодство

Відповідальним за ведення кадрового діловодства у Золочівському районному суді Львівської області призначено з 11 серпня 2011 року заступника керівника апарату суду Гавришків М.І. наказом № 51/1-А від 11.08.2011 року «Про призначення відповідальної за ведення кадрового діловодства» а з 08.08.2012 року заступника керівника апарату Мицка Р.В. згідно наказу № 62-А «Про призначення відповідального за ведення кадрового діловодства» та згідно Посадової інструкції заступника керівника апарату суду затвердженої наказом Золочівського районного суду Львівської області №72-А від 27.10.2011 року..

Ознайомившись із порядком ведення кадрового діловодства у Золочівському районному суді Львівської області встановлено наступне:

В штатному розписі Золочівського районного суду Львівської області на 2012 рік передбачено 24 штатних посад з них: 4 - судді,  17- державних службовців, 1- службовець, 2  - інші працівники. 

Станом на 09 листопада 2012 року у Золочівському районному суді Львівської області одна вакантна посада судового розпорядника (10.10.2012 року проведено конкурс на заміщення вакантної посади і в даний час проходить спецперевірка щодо особи, яка рекомендована на посаду). У 2011 році за результатами конкурсу призначено на посади секретаря судових засідань та на посаду головного спеціаліста з інформаційних технологій, один помічник судді переведений на посаду відповідно до ст.151 Закону України «Про судоустрій і статус суддів» та Положення про помічника судді суду загальної юрисдикції затвердженого Рішенням Ради суддів України 25.03.2011 N 14 із змінами. У 2012 році призначено за переведенням за результатами стажування на посаду секретаря суду та консультанта суду, за результатами конкурсу призначено на посаду секретаря судових засідань, один помічник судді переведений на посаду відповідно до ст.151 Закону України «Про судоустрій і статус суддів» та Положення про помічника судді суду загальної юрисдикції затвердженого Рішенням Ради суддів України 25.03.2011 N 14 із змінами.

1.Впорядкування нормативної бази із питань державної служби. 
З метою належного ведення кадрового діловодства у Золочівському районному суді Львівської області постійно поповнюється нормативно – правова база із питань державної служби, проводиться її оновлення відповідно до прийнятих законодавчих актів.

2. Формування номенклатури справ із кадрових питань. Повнота та правильність ведення справ за номенклатурою.
В ході перевірки було встановлено, що у Золочівському районному суді Львівської області на 2012 рік розроблено номенклатура суду яка погоджена Протоколом №1 від 10.10.2011 року ЕК суду  та Протоколом №11 ЕПК Держархіву Львівської області від 03.11.2011 року та затверджена головою суду від 03.11.2011 року.

Відповідно до розробленої номенклатури справ у суді заводяться наряди справ де зберігаються документи, номенклатурні справи мають номенклатурні позначення, а назви нарядів відповідають номенклатурі. 

Відповідно до Порядку типових документів, що створюються в діяльності органів державної влади та місцевого самоврядування, інших установ, організацій і підприємств, із зазначенням термінів зберігання документів, затвердженого наказом Головного архівного управління від 20.07.1998 №41, номенклатурні справи наказів формуються за термінами зберігання та напрямками діяльності:

· з основної діяльності (про затвердження посадових інструкцій, правил внутрішнього трудового розпорядку тощо);

· з особового складу (про прийняття на роботу, переведення, звільнення, присвоєння рангів, встановлення надбавок, надання матеріальної допомоги, надання відпустки для догляду за дитиною тощо);

· про надання відпусток;

· з адміністративно – господарських питань (про чергування, затвердження графіків прийому тощо).

Номенклатуру справ з кадрового діловодства рекомендовано привести у відповідність 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). Зокрема доповнити номенклатуру справ індексами справ з заголовками «Підстави до наказів з особового складу», «Підстави до наказів про надання відпусток», «Книга обліку особових справ суддів», «Документи щодо проходження стажування у суді» тощо. Також ряд нарядів необхідно об'єднати, наприклад наряди суду за номенклатурними номерами: - 05-03 – «Накази суду(оригінали)» та 05-03-01 «з особового складу (про прийняття на роботу, переведення, звільнення,  встановлення надбавок, заохочення, тощо)» ввівши номенклатурний номер із заголовком «Накази суду(оригінали) з особового складу (про прийняття на роботу, переведення, звільнення,  встановлення надбавок, заохочення, тощо)», 05-03- «Накази суду(оригінали)» та 05-03-02 «Про надання відпусток» ввівши номенклатурний номер із заголовком «Накази суду(оригінали) про надання відпусток» і т.д., 05-04 «Журнал реєстрації наказів суду» та 05-04-03 «З адміністративно – господарських питань» ввівши номенклатурний номер «Журнал реєстрації наказів суду з адміністративно – господарських питань» і т.д.

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.

Працівники апарату Золочівського районного суду Львівської області ознайомлені під розписку із наказами що знаходяться в номенклатурній справі з адміністративно – господарських питань, про дисциплінарні стягнення, відрядження працівників (н.н. 05-03-03).

Також рекомендовано працівників, щодо яких виданий наказ ( про призначення на посаду, про надання відпустки тощо) ознайомлювати з даним наказом під розписку. 

Підготовлений проект наказу обов'язково візується із зворотного боку всіма відповідальними працівниками, після чого подається голові суду, керівнику апарату суду для підпису з відповідними документами, на підставі яких наказ підготовлений. На заявах працівників апарату суду  про надання  відпусток, відпусток без збереження заробітної плати та заяви про надання навчальних відпусток (наряд н.н. 05-13) необхідно проставити дату та номер наказу, який виданий по даній заяві. 

Згідно номенклатури справ у Золочівському районному суді Львівської області  заведено журнали по кадровому діловодству.

3. Повнота та правильність оформлення особових справ суддів.

У штаті Золочівського районного суду Львівської області 4 судді. Особові справи суддів зареєстровані в Книзі обліку руху особових справ (н.н.05-09) та присвоєно номер особової  справи.  
Рекомендовано завести Книгу обліку особових справ суддів. 
Особові справи суддів ведуться у відповідності до методичних рекомендацій, а саме  зроблені відповідні описи в особових справах, заповнені особові картки (розділи особової картки), Додаток 1 до особової картки, автобіографії,  долучені копії паспортів, дипломів про освіту, копії актів про призначення на посаду, Декларації про доходи, зобов’язання фінансового характеру та майновий стан державного службовця та особи, яка претендує на зайняття посади державного службовця щодо себе та членів сім»ї за попередні роки та Декларації про майно, доходи витрати і зобов’язання фінансового характеру за 2011 рік (відповідно до Закону України «Про засади запобігання і протидії корупції» від 07.04.2011 року № 3206-VI) тощо. 

Рекомендовано завірити копії документів в особових справах суддів  та  долучити:

  - завірені копії сертифікатів про проходження підготовки в Національній школі суддів України; 

  - розрахунки стажу суддів що дають право на встановлення доплати за вислугу років;

  - копії  наказів суду за 2012 рік про встановлення надбавки суддям за вислугу років; 

  - до особової справи голови суду долучити копію наказу про встановлення доплати за виконання обов’язків на адміністративній посаді винесений  у 2012 році;

  - до особової справи судді ГрицкаР.Р.  долучити копію наказу суду № 39-К від 31.05.2012 року «Про призначення на посаду судді Золочівського районного суду Львівської області Грицка Р.Р».

В особових картках (особова справа № 23) голови суду Постигача Б.А., (особова справа № 25) судді Левика Я.А., (особова справа № 22) судді Грицка Р.Р. ,  (особова справа № 28) судді Бакаїм М.В. заповнити розділ IV. «Відпустки», 12.«Дата прийняття присяги», ІІІ.«Просування по службі в державному органі»,  VІІІ «Підвищення кваліфікації», «Додаткові відомості пункт а) відповідно до статей 12, 16 Закону України «Про державну службу» та пункт б) Про наявність пільг». 

Архівна особова справа судді Гуляка В.В. зареєстрована в Книзі обліку архівних особових справ (н.н.05-34).
Надано роз’яснення, що відповідно до методичних рекомендацій особові справи працівників, звільнених з посад, підлягають списанню до архіву суду. Перед переданням до архіву особова справа прошивається, пломбується та скріплюється підписом працівника апарату суду, відповідального за ведення кадрового діловодства, та печаткою. 
На особовій справі, списаній до архіву, проставляється архівний номер відповідно до книги обліку руху особових справ. 
4. Порядок надання відпусток суддям, оформлення наказів.

Відпустки суддям надаються згідно Графіку про надання відпусток суддям Золочівського районного суду Львівської області на 2012 рік затвердженого головою суду та погодженого начальником Територіального управління державної судової адміністрації України в Львівській області. Всі накази оформлені згідно чинного законодавства.

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

Особові справи працівників Золочівського районного суду Львівської області ведуться з дотриманням вимог Порядку ведення особових справ державних службовців в органах виконавчої влади, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 25.05.98р. № 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, Методичних рекомендацій щодо ведення обліку кадрів і кадрового діловодства в місцевих та апеляційних судах загальної юрисдикції, затверджених Наказом Державної судової адміністрації України від 20.03.2007 року №24 (далі Методичні рекомендації).

У всіх особових справах працівників апарату суду зроблений опис документів особової справи (додаток 7 до пункту 3.19 Методичних рекомендацій), який заповнюється працівником апарату суду, відповідальним за ведення кадрового діловодства, одночасно з формуванням особової справи та доповнюється із зміною посади працівника. Наявність документів в особовій справі щороку, до 15 квітня, звіряється з описом.
Копії (ксерокопії) документів в особовій справі завіряються підписом працівника апарату суду, відповідального за ведення кадрового діловодства, та скріплюються печаткою.
В окремих випадках в Особових картках працівників апарату суду не заповнені розділи: «Коди ЄДРПОУ», «Відпустки», «Зарахування до кадрового резерву», «Наявність пільг». Не завірені копії паспорта, військового квитка (див. особову справу №15 Третяк А.П.), не долучені або долучені без підпису розрахунки стажу (див. особова справа №16 Грацонь І.О., № 15 Третяк А.П.).  

Усі документи в особовій справі підшиваються відповідно до Порядку ведення особових справ державних службовців точно за датами та нумеруються наскрізною нумерацією. До особових справ долучені ксерокопії документів паспорта, військового квитка, документа про освіту тощо. 

          Заяви про призначення, переведення на іншу посаду, звільнення з посади, тощо оформляються працівником власноручно і підписуються із зазначенням дати. 

За змістом заяви головою суду, керівником апарату суду приймається відповідне рішення, яке відображається в резолюції, що накладається на заяву, на підставі якої працівник апарату суду, відповідальний за ведення кадрового діловодства, готує проект відповідного наказу. 
Працівники апарату Золочівського районного суду Львівської області ознайомлені під розписку із наказами що знаходяться в номенклатурній справі з адміністративно – господарських питань, про дисциплінарні стягнення, відрядження працівників (н.н. 05-03-03).

Рекомендовано, також, під розписку ознайомлювати  працівників апарату Золочівського районного суду Львівської області з наказами, щодо яких винесені дані накази, про призначення на посаду, про переведення, про призначення стажування, про надання відпустки тощо.

При розгляді питання про призначення на посаду (просування по службі) для осіб, які зараховані до кадрового резерву державної служби, до особової справи працівника апарату суду необхідно додавати довідку про перебування в кадровому резерві. У довідці вказується дата і номер документа, яким працівник зарахований до кадрового резерву, відомості про роботу за особистими річними планами, перелік завдань, виконаних працівником за час перебування у резерві, висновки безпосереднього керівника. 
З метою набуття практичного досвіду, перевірки професійного рівня і ділових якостей особи, яка претендує на посаду державного службовця апарату суду, проводиться стажування у суді терміном до двох місяців із збереженням заробітної плати за основним місцем роботи. 

Допуск до стажування, терміни, зміни порядку його проходження, призначення керівника стажування оформлюються наказом керівника апарату суду (додаток 17 Методичних рекомендацій), де проводиться стажування. 

При цьому необхідна письмова заява самого стажиста та згода керівника стажування. Зміст стажування визначається індивідуальним планом, що затверджується керівником стажування (додаток 12 Методичних рекомендацій). 

Після закінчення стажування стажист подає керівнику апарату доповідну записку про стажування з висновками керівника стажування щодо можливості використання стажиста на державній службі у суді (додаток 13 Методичних рекомендацій).

До особової справи особи, яка успішно пройшла стажування та призначена на посаду державного службовця апарату суду, додається копія наказу керівника апарату суду про допущення працівника до стажування, доповідна записка стажиста про результати стажування та висновок керівника стажування щодо можливості використання стажиста на зазначеній посаді (див. особову справу Дуган С.В., Фрич О.І., Притула І.Р.). 

До особової справи особи, яка пройшла конкурсний відбір і призначена на посаду, додається копія рішення (протоколу засідання) конкурсної комісії суду (див. особову справу № 27 Цибрія І.А.). 

Усі зміни в біографічних та обліково-характеризуючих даних про працівника підлягають відображенню в особовій справі на підставі відомостей, які одержуються безпосередньо від цього працівника. Документи особової справи поновлюються один раз на п'ять.
Особові справи суддів та працівників апарату суду є документами для службового користування, зберігаються в сейфі. 

Посадові інструкції керівника апарату суду та заступника керівника апарату суду затверджені наказом Золочівського районного суду Львівської області № 72-А від 27.10.2011 року. Посадові інструкції працівників апарату Золочівського районного суду Львівської області знаходять в окремій номенклатурній справі за н.н.05.06. Однак посадові інструкції працівників апарату суду затверджені головою суду 10.10.2005 року (наприклад див. особова справа № 24 Фрич О.І. - секретар судових засідань). Рекомендовано посадові інструкції працівників апарату суду затвердити керівником апарату суду. Посадову інструкцію головного спеціаліста з інформаційних технологій, яка затверджена наказом № 14-А від 02.04.2008 року привести у відповідність до Типової посадової інструкції головного спеціаліста з інформаційних технологій суду загальної юрисдикції, затверджену наказом Державної судової адміністрації України від 27.08.2010 року № 127.  

Із посадовими інструкціями працівники ознайомлені під розписку. 

Ксерокопії (копії) посадових інструкцій працівників апарату суду долучаються до особових справ з відмітками працівника про ознайомлення та завіряються підписом працівника, відповідального за ведення кадрового діловодства суду. 

У Золочівському районному суді Львівської області винесені накази про закріплення секретарів судових засідань за суддями, які долучені до особових справ секретарів судових засідань. 

Особові справи працівників суду формуються та реєструються в Книзі обліку руху особових справ (н.н. 05-09) не пізніше тижневого терміну з дня призначення особи на посаду.  Означення граф Книги обліку руху особових справ, яка ведеться з 2003 року,  відповідають  Додатку 5 до пункту 3.7 Методичних рекомендацій, чітко заповнені всі графи (наприклад див. запис № 24 особова справа судді Гуляка В.В., запис № 20 особова справа помічника судді Пришляк В.З.).
Особові справи нумеруються, починаючи з першого номера та закінчуючи останнім, який відповідає штатній кількості посад суду. У разі звільнення працівника з посади номер його особової справи використовується для реєстрації особової справи нового працівника. 

У випадку переведення працівника на іншу посаду в межах одного суду номер особової справи не змінюється. 

Особові справи працівників, звільнених з посад, підлягають списанню до архіву суду. Обов'язково перед переданням до архіву особова справа прошивається, пломбується та скріплюється підписом працівника апарату суду, відповідального за ведення кадрового діловодства, та печаткою. 

На особовій справі, списаній до архіву, проставляється архівний номер відповідно до книги обліку руху особових справ. 

У разі повернення на роботу звільненого працівника його особова справа повертається з архіву, реєструється в загальному порядку та продовжується. 

У Книзі обліку архівних особових справ (н.н. 05-34) внесені записи архівних особових справ працівників апарату суду та суддів.  

Відповідно до Положення про проведення атестації державних службовців, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 28.12.2000р.№ 1922, із змінами, унесеними постановою Кабінету Міністрів України від 25 грудня 2002 року № 1979, та «Загального порядку проведення щорічної оцінки виконання державними службовцями покладених на них обов'язків і завдань», затвердженого наказом Головного управління державної служби України від 31 жовтня 203 року № 122 та зареєстрованого в Мін’юсті України 19.11.2003року № 1063/8384, Золочівським районним судом Львівської області у 2010 році проведено атестацію державних службовців, що підлягали атестації у 2010 році відповідно до наказу № 48-А від 28.10.2010 року «Про затвердження складу атестаційної комісії». Характеристики, протоколи засідання атестаційної комісії  та атестаційні листи державних службовців долучені до особових справ. За наслідками атестації винесено наказ «Про затвердження результатів атестації» № 53/1-А від 30.11.2010 року. 

В січні – лютому 2012 року, за підсумками 2011 року Золочівським районнний судом  Львівської області відповідно до наказу «Про проведення щорічної оцінки» № 7-А від 26.01.2012 року проведено щорічну оцінку виконання державними службовцями Золочівського районного суду Львівської області покладених на них обов’язків і завдань в 2011 році відповідно до Положення про проведення атестації державних службовців, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 28 грудня 2000 року №1922, із змінами, унесеними постановою Кабінету Міністрів України від 25 грудня 2002 року № 1979, та 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.  

Наказом «Про проведення щорічної оцінки» № 7-А від 26 січня 2012 року затверджений Порядок проведення щорічної оцінки виконання державними службовцями Золочівського районного суду Львівської області (в тому числі керівником апарату) покладених на них обов’язків і завдань. Наказом «Про затвердження результатів проведення щорічної оцінки» № 13-А від 17 лютого 2012 року затверджено результати проведення щорічної оцінки державними службовцями Золочівського районного суду Львівської області. Бланки щорічних оцінок за 2011 рік долучені до особових справ державних службовців суду.
6. Дотримання вимог ст.15, 18 Закону України «Про державну службу» при прийнятті на роботу.

Статтею 15 Закону України «Про державну службу» визначено, що прийняття на державну службу  на посади третьої-сьомої категорій, передбачених статтею 25 Закону України «Про державну службу», здійснюється на конкурсній основі, крім випадків, коли інше встановлено законами України. 

Конкурси на заміщення вакантних посад державних службовців проводяться у відповідності до Постанови Кабінету Міністрів України №169 від 15 лютого 2002 року «Про затвердження Порядку проведення конкурсу на заміщення вакантних посад державних службовців» із змінами, наказу Головного управління державної служби України від 08.07.2011 року № 164, зареєстрованого в Міністерстві юстиції України 29 липня 2011 року за № 930/19668 «Про затвердження порядку проведення іспиту на заміщення вакантних посад державних службовців», Порядку проведення іспиту кандидатів на заміщення вакантних посад державних службовців у Золочівському районному суді Львівської області,  затвердженим наказом суду № 47-А від 05.06.2012 року.
Наказом «Про внесення змін в складі конкурсної комісії» № 46-А від 01.06.2012 року Золочівського районного суду Львівської області  внесено зміни до складу конкурсної комісії суду. Екзаменаційні білети затверджені головою конкурсної комісії 12.09.2011 року. 
Наказом «Про внесення змін в склад конкурсної комісії» № 67-А від 22.08.2012 року внесено зміни в склад конкурсної комісії суду (головою конкурсної комісії призначено заступника керівника апарату суду Мицка Р.В.). Екзаменаційні білети затверджені головою конкурсною комісією заступником керівника апарату Мицком Р.В. 
У вересні 2011 року за результатами конкурсу призначено на посаду головного спеціаліста з інформаційних технологій Цибрія І.А. 

У липні  2012 році Золочівським районним судом Львівської області відповідно до наказу № 58-А від 07 липня 2012 року «Про проведення іспиту» проведено  конкурс на заміщення вакантної посади – секретаря судових засідань. За результатами конкурсу та результатами проведення спеціальної перевірки, відповідно до Порядку організації проведення спеціальної перевірки відомостей щодо осіб, які претендують на зайняття посад, пов’язаних із виконанням функцій держави або місцевого самоврядування, затвердженого Указом Президента України від 25 січня 2012 року № 33/2012 із змінами, призначено на посаду секретаря судових засідань  Фрич О.І.
У жовтні 2012 році проведено конкурс на заміщення вакантної посади судового розпорядника відповідно до наказу № 74-А «Про проведення іспиту» від 03.10.2012 року. За результатами конкурсу на посаду рекомендовано Цибрій І.А. . Станом на 09 листопада 2012 року щодо Цибрій І.А. проходить спеціальна перевірка  відомостей про особу, яка претендує на зайняття посади, пов'язаної із виконанням функцій держави або місцевого самоврядування, відповідно до Порядку організації проведення спеціальної перевірки відомостей щодо осіб, які претендують на зайняття посад, пов’язаних із виконанням функцій держави або місцевого самоврядування, затвердженого Указом Президента України від 25 січня 2012 року № 33/2012 із змінами. 

У Золочівському районному суді Львівської області у зв’язку із наявністю вакантних посад виноситься наказ про оголошення конкурсу. Оголошення та вимоги до вакантної посади друкуються в газеті «Народне слово». 
 Іспит складається письмово за екзаменаційними білетами, які пропонуються кандидату за його вибором, при підготовці відповідей на питання білета кандидат здійснює записи на аркуші із штампом органу, в якому проводиться конкурс. Перед відповіддю обов’язково вказуються прізвище, ім'я та по батькові кандидата, номер білета та питання, зазначені в білеті.

Після підготовки відповідей на аркуші проставляються підписи кандидата та дата складання. Оцінки відповідей на кожне питання екзаменаційного білета виставляються на аркуші з відповідями кандидата. Засідання конкурсної комісії оформляються протоколами, які підписуються всіма присутніми  на засіданні членами комісії.
Відповідно до Методичних рекомендацій в Номенклатурі справ Золочівського районного суду Львівської області заведено номенклатурна справа № 05-30 під заголовком «Матеріали засідання конкурсної комісії» та номенклатурна справа № 05-31 під заголовком «Особові документи осіб, що не були рекомендовані конкурсною комісією на посаду».

Розрахунки стажу.

На всіх державних службовців Золочівського районного суду Львівської області розроблені розрахунки стажу державної служби відповідно до додатку 15 до пункту 6.1 методичних рекомендацій, копії яких знаходяться в окремій номенклатурній справі за н.н. 05-17. В розрахунках зроблено прогноз встановлення надбавки та проставлено відмітки про встановлення такої. Також розрахунки стажу державної служби приєднані до особових справах державних службовців. 

Під час обчислення стажу державної служби  керуються постановою Кабінету Міністрів України від 03.05.94 N 283 "Про порядок обчислення стажу державної служби", із змінами та доповненнями, роз'ясненнями Головного управління державної служби України та Державної судової адміністрації України. 
Державним службовцям, у яких протягом календарного місяця виникло право на підвищення надбавки за вислугу років, розмір надбавки змінюється з дня набуття права на  підвищення. 
На підставі даних розрахунку стажу державної служби працівником апарату суду, відповідальним за ведення кадрового діловодства, готується проект наказу про встановлення надбавок за вислугу років на державній службі. 
 Ранги державним службовцям присвоюються  відповідно до Положення про ранги державних службовців, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 19.06.96р. № 658, Розпорядженням Кабінету Міністрів України від 24 лютого 2003 року № 88-р «Про віднесення посад працівників апарату судів загальної юрисдикції до відповідних категорій посад державних службовців».

В ході присвоєння рангів керуються Методичними рекомендаціями щодо застосування  Постанови Кабінету Міністрів України від 19 червня 1996 року № 658 «Про затвердження Положення про ранги державних службовців», затвердженими наказом Головного управління державної служби України від 31.03.06 № 106, 

Затримувати присвоєння чергового рангу державного службовця не дозволяється, за винятком випадків, передбачених законодавством. 

Однак  слід зазначити, що наказом № 79-К від 27.09.2011 року «Про призначення Цибрія І.А.» головному спеціалісту з інформаційних технологій Цибрію І.А. присвоєно 13 ранг державного службовця що суперечить Розпорядженню Кабінету Міністрів України від 24.02.2003 року № 88-р «Про віднесення посад працівників апарату судів загальної юрисдикції до відповідних категорій посад державних службовців» та Положенню про ранги державних службовців, затвердженого Постановою КМУ від 16.06.1996 року № 658.  Рекомендовано  привести у відповідність до чинного законодавства присвоєння рангу державному службовцю Цибрію І.А.
7. Ведення трудових книжок, їх облік та зберігання.  
Ведення та облік трудових книжок працівників апарату суду 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 Золочівського районного суду  Львівської області ведеться трудова книжка. Трудові книжки працівників апарату суду обліковані у Книзі обліку руху трудових книжок і вкладишів до них (н.н.05-08), що реєструються відповідно до 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. Книга обліку руху трудових книжок і вкладишів до них ведеться з 2004 року.
Відповідно  до ст.17 Закону України «Про державну  службу» у Золочівському районному суді Львівської області проводиться запис прийняття присяги державного службовця новоприйнятим працівникам з дня їх призначення. 

При веденні трудових книжок працівників апарату суду слід враховувати, що згідно з Інструкцією про порядок ведення трудових книжок працівників, затвердженої наказом Мінпраці України, Міністерства юстиції України, Міністерства соціального захисту населення України від 29.07.1993 року № 58, відомості про призначення, переведення на іншу посаду, звільнення, заохочення працівника тощо вносяться в трудову книжку відповідно до наказу голови суду, керівника апарату суду.  

Однак  необхідно привести у відповідність до вимог Інструкції запис № 6 трудової книжки АА № 283238 помічника судді Дуган С.В. . Помічникам судді Вонс С.М. (запис № 8 трудової книжки АХ № 472272), Синишин О.Б. (запис №15 трудової книжки АС № 371923) призначеним на посаду відповідно до ст.151 ЗУ «Про судоустрій і статус судді» та Положення про помічника судді загальної юрисдикції затвердженого Рішенням Ради суддів України від 25.03.2011 року №14 із змінами, внести записи у трудові книжки відповідно до винесених наказів суду № 55-К від 27.07.2012 року «Про переведення Синишин О.Б.» та № 93-К від 28.10.2011року «Про переведення Вонс С.М.». У трудову книжку АВ № 422065 головного спеціаліста з інформаційних  технологій Цибрій І.А. необхідно внести запис про призначення на посаду, як такого що пройшов за конкурсом (див.наказ № 79-К від 27.09.2011 року «Про призначення Цибрія І.А.»).
8. Облік та видача службових посвідчень.
У Золочівському районному суді Львівської області згідно номенклатури справ заведено Журнал обліку виданих посвідчень працівникам суду н.н.05-32. Журнал розпочато у 2007 році прошито, пронумеровано та скріплено печаткою. У Журналі зроблено запис про видачу 26 службових посвідчень працівникам суду. При звільненні працівника апарату суду у журналі робляться відмітки про здачу посвідчення та складається акт знищення. 

9. Робота з кадровим резервом.

З метою поліпшення добору й розстановки кадрів, планування кар'єри, вдосконалення процесу планування та організації діяльності  державних службовців у Золочівському районному суді Львівської області  на  2012 рік сформований кадровий резерв. Списки осіб, зарахованих до кадрового резерву затверджені  наказом № 106-К від 28.12.2012 року «Про внесення змін та затвердження списку кадрового резерву».
Згідно п. 4 Положення про формування кадрового резерву для проходження державної служби затвердженого постановою КМ України від 28.02.01 р. № 199, на кожну посаду державного службовця кадровий резерв формується з такого розрахунку: на  посаду керівника – не менше двох осіб, на посади спеціалістів складаються списки осіб, зарахованих до кадрового резерву, з урахуванням фактичної потреби. Список осіб, зарахованих до кадрового резерву, переглядається щороку у грудні. У разі необхідності до списку протягом року можуть бути внесені зміни у порядку, встановленому  для зарахування до кадрового резерву.  

Однак особами зарахованими до кадрового резерву Золочівського районного суду Львівської області не подано плани перебування у кадровому резерві. Надано роз'яснення, що відповідно до п.5.8 Положення про формування кадрового резерву для державної служби, у даному суді особам, які зараховані до кадрового резерву на 2012 рік, необхідно скласти плани перебування у кадровому резерві, а в кінці року особам, які перебувають у кадровому резерві необхідно здати звіти по виконанню річних планів перебування у кадровому резерві.

10. Декларування доходів. Профілактична робота, спрямована на запобігання і протидії корупції. 

У березні 2012 року усіма державними службовцями та суддями Золочівського районного суду Львівської області  подано  Декларації про майно, доходи, витрати і зобов’язання фінансового характеру про їх доходи за 2011 рік  відповідно до Закону України «Про засади запобігання і протидії корупції від 07 квітня 2011 року № 3206- VІ».

На виконання листа Територіального управління державної судової адміністрації України в Львівській області відповідно до Закону України «Про засади запобігання та протидії корупції», Типового положення про підрозділи органу виконавчої влади з питань запобігання та протидії корупції, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 08.12.2009 р. № 1422, та Положення про сектор з питань  запобігання та протидії корупції апарату обласної державної адміністрації, затвердженого розпорядженням голови облдержадміністрації від 20.10.2010 року № 1000/0/5-10 Золочівським районним судом Львівської області надається інформація про осіб, притягнутих судом до відповідальності за корупційні діяння та інші правопорушення, пов'язані з корупцією, до сектору запобігання та протидії корупції апарату Львівської обласної державної адміністрації. Копію інформації надсилається до Територіального управління державної судової адміністрації України в Львівській області.

Рекомендуємо голові суду й надалі  проводити у суді  профілактичну роботу спрямовану на запобігання і протидії корупції: розробити відповідний план заходів на 2013 рік, надалі  проводити  роз’яснювальну роботу та навчання серед державних службовців суду та суддів.  При проведенні роботи по декларуванню доходів державних службовців  ознайомити їх із Методичними рекомендаціями щодо заповнення  державними службовцями та особами, уповноваженими на виконання функцій держави Декларації про майно, доходи витрати і зобов’язання фінансового характеру. 

Система обліку даних державних службовців ЄДКС «Кадри» у суді не ведеться.
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 (справа №01-05) складаються на півріччя, затверджуються головою суду. Плани складені, в основному, з врахуванням рівня всіх ділянок роботи суду, однак, не передбачено жодного навчання з питань вивчення нормативних документів.
Плани роботи суду мають конкретні строки виконання передбачених в ньому заходів, конкретних виконавців.
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.
Постійно діюча експертна комісія суду затверджена наказом голови суду від 30.09.2011р. №70-А.

Номенклатура справ суду затверджена 03.11.2011р., погоджена протоколом експертної комісії суду та погоджена протоколом експертно-перевірної комісії державної архівної установи від 01.11.2011р. №11, що відповідає вимогам п.22.3 Інструкції з діловодства в місцевому загальному суді (далі - Інструкція).
Однак, в номенклатурі справ суду допускається дублювання назв справ: в розділі «Загальна канцелярія суду» передбачено №01-16 «Картотеки судових справ та алфавітні покажчики до них» та в розділах кожної канцелярії передбачено справи №02-01 «Алфавітний покажчик кримінальних справ»; №02-02 «Алфавітний покажчик у порядку виконання» №02-08 «Обліково-статистичні картки». 
В суді ведеться справа «Переписка», яка не передбачена номенклатурою справ суду, та підшивається за кожен місяць в окремі справи.
Номенклатура справ суду являє собою щорічний систематизований перелік справ і матеріалів, що формуються в діловодстві суду та є одним з найважливіших документів в діяльності суду, тому голові суду слід постійно вживати заходів для приведення її у відповідність з нормативно-методичними документами.

3. Організація ведення обліково-статистичної роботи. Своєчасність, повнота і достовірність заповнення документів первинного обліку. Ведення реєстраційних і контрольних журналів. Формування судових справ, дотримання строків передачі справ до канцелярій суду.
Журнали загального діловодства пронумеровані, прошнуровані, скріплені печаткою суду та ведуться належним чином, що відповідає вимогам п.1.12 Інструкції. 

Належним чином ведуться журнал обліку окремих судових доручень інших судів, журнали реєстрації вхідної та вихідної кореспонденції, журнал обліку печаток та штампів суду. 

В суді заведено контрольні журнали на кожного суддю.

Згідно п.3.14 Інструкції, передавання справ і матеріалів судді здійснюється під підпис у контрольному журналі судових справ і матеріалів, переданих для розгляду судді. 
Після закінчення календарного року всі нерозглянуті судові справи і матеріали не перереєстровуються  у новому журналі судових справ і матеріалів, переданих для розгляду судді за новими номерами наступного року, чим порушуються вимоги п.3.15 Інструкції.

Згідно Інструкції в суді ведуться журнали розгляду судових справ і матеріалів суддею.

Не проводиться перевірка журналів судових засідань помічниками суддів відповідно до їх посадових обов’язків, з метою недопущення несвоєчасної здачі справ до канцелярій суду.


В ході вибіркової перевірки документів первинного обліку встановлено наступне.

При заповненні обліково-статистичних карток на справи всіх категорій, відповідні пункти та графи, передбачені формами, заповнюються після повернення справ до канцелярій суду, чим порушуються вимоги п. 3.10.3 Інструкції з діловодства в місцевому загальному суді.


Під час вивчення стану організації роботи суду неможливо перевірити, чи дотримуються вимоги п.3.10.6 Інструкції, згідно якого після закінчення календарного року обліково-статистичні картки на справи, що не розглянуті по суті, перереєстровуються у хронологічному порядку їх надходження в суд із зазначенням на них нового порядкового номера, оскільки всі обліково-статистичні картки зберігаються не в хронологічному порядку номерів справ, а окремо -  розглянуті, окремо – не розглянуті в хаотичному порядку. 

Всі 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» та Положення про автоматизовану систему документообігу суду, затвердженого рішенням Ради суддів України від 26.10.2010 року (з наступними змінами).


Перевіркою достовірності подання судом звітів до Територіального управління державної судової адміністрації України в Львівській області за 2011 рік та перше півріччя 2012 року про розгляд цивільних, адміністративних, кримінальних 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, кримінальних 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 виконавчий лист видається не за його письмовою заявою, а надсилається рекомендованим листом з повідомленням про вручення після набрання законної сили судовим рішенням.
Судові рішення в частині стягнення судового збору звертаються до виконання в загальному порядку.

    5.
Дотримання вимог Інструкції з приймання, обліку та зберігання речових доказів.
В суді ведеться два журнали обліку речових доказів (для кримінальних справ та для справ про адміністративні правопорушення) та призначено двох відповідальних працівників для роботи з речовими доказами, що суперечить вимогам п.17.5 Інструкції, згідно якого для обліку речових доказів у суді ведеться журнал обліку речових доказів, який зберігається в особи, відповідальної за роботу з речовими доказами.
Керівнику апарату суду  слід вжити невідкладних заходів для приведення даної ділянки роботи суду у відповідність до вимог Інструкції, оскільки ведення журналу обліку речових доказів здійснюється за правилами ведення документів суворої звітності.  

Згідно п.17.13 Інструкції, 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. 
Порушуються вимоги п.17.9 Інструкції, згідно якого після реєстрації речового доказу в суді до його упаковки чіпляється бирка, на якій зазначається номер, за яким справа зареєстрована в суді та номер речового доказу.

Для роботи з речовими доказами наказом голови суду призначено відповідальних – старшого секретаря суду Гуменюк Г.В. та секретаря суду Притулу І.В. (наказ від 13.01.2011р. №4-А).
6. Дотримання вимог Інструкції щодо заповнення картки на особу, стосовно якої судом розглянуто кримінальну справу.

Картки заповнюються на кожну особу, стосовно якої судом розглянуто кримінальну справу та щомісяця надсилаються в електронному та паперовому вигляді до територіального управління в терміни, визначені Інструкцією щодо заповнення картки на особу, стосовно якої судом розглянуто кримінальну справу.
У разі надходження апеляцій на судові рішення, заповнені картки в електронному та паперовому вигляді надсилаються до Апеляційного суду Львівської області, а контрольні талони – до територіального управління, що відповідає вимогам Інструкції щодо заповнення картки на особу, стосовно якої судом розглянуто кримінальну справу.
7. Ведення архівної роботи в суді. Приміщення архіву суду.
Приміщення архіву суду складається з трьох кімнат загальною площею 45,00 м.кв., які обладнано спеціальними стелажами. Приміщення архіву сухе, світле. 

За ведення архівної справи в суді відповідає судовий розпорядник Мицко Р.В. (наказ від 28.09.2011 року № 69-А).    

Судові справи, провадження по яких закінчено, та документи діяльності суду передаються в архів відповідно до Інструкції про порядок передавання до архіву суду щороку за графіком, затвердженим головою суду та складається відповідний акт.

В архіві суду судові справи та справи з управлінської діяльності суду зберігаються за роками в порядку зростання архівних номерів.

В архіві суду зберігаються цивільні справи з 2005 року, кримінальні – з 1999 та справи про адміністративні правопорушення – з 2009 року.  

Оскільки, відповідальність за організацію архівної справи у суді покладається на голову суду, то  останньому  слід  вирішити  питання  про впорядкування архіву  з метою чіткого виконання вимог Інструкції про порядок передавання до архіву суду, зберігання в ньому, відбору та передання до державних архівів судових справ та документів діяльності суду.

8-10. Дотримання вимог Законів України «Про звернення громадян», «Про доступ до публічної інформації». Дотримання строків розгляду звернень громадян. Порядок прийому громадян в суді.

Наказом голови суду від 10.03.2011 року № 23-А відповідального за роботу із зверненнями громадян призначено секретаря суду – Пришляк В.З.   

При надходженні звернення  реєструється у журналі реєстрації пропозицій, заяв і скарг громадян. 

Систематично, не рідше одного разу на квартал у суді складається статистичний звіт про розгляд звернень громадян та аналізується робота з розгляду звернень. 

В суді затверджено Положення про забезпечення доступу до публічної інформації, що відповідає вимогам Закону України «Про доступ до публічної інформації». 
Одночасно, в суді затверджено Перелік документів, що можуть містити відомості, які становлять службову інформацію.


Особистий прийом громадян у суді ведеться щосереди головою суду (з 09:00год. до 11:00год.),  щовівторка – керівником апарату суду (з 10:00год. до 13:00год.), згідно п.1.9 Інструкції з діловодства в місцевому загальному суді та Закону України «Про звернення громадян».

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 в місцевому загальному суді.
У суді вивішуються списки справ суддів, призначених до розгляду на конкретний день на дошці оголошень у зручному для огляду громадян місці.
ІІІ. Організація роботи матеріально-технічного забезпечення діяльності суду.

1. Технічний стан приміщення суду.


Золочівський районний суд Львівської області розміщений за двома адресами: м. Золочів, вул. Сковороди, 5 та вул. С.Стрільців, 24. 

Власником приміщення за адресою: м. Золочів, вул. Сковороди, 5 є Регіональне відділення фонду державного майна України по Львівській області, загальна площа будівлі – 801,2 м.кв. Згідно договору оренди індивідуально-визначеного нерухомого майна, що належить до державної власності № 1 від 05.01.2010р. Регіональне відділення Фонду державного майна України по Львівській області передає в строкове платне користування державне окреме індивідуально визначене майно - нежитлові приміщення, загальною площею 299,9 м.кв., яке розміщене на першому поверсі  та  підвалі. 

Технічний стан приміщення суду  - нормальний.
В приміщенні за адресою: вул. Сковороди, 5 один зал судових засідань, який обладнаний металевим загородженням, три кабінети суддів, канцелярії з цивільних, кримінальних та адміністративних справ, загальна канцелярія, архів, кабінет керівника апарату суду та заступника керівника апарату суду.

В суді на першому поверсі облаштовано інформаційний куток для громадян  та дошку оголошень.
Власником приміщення за адресою: м. Золочів, вул. С. Стрільців, 24 згідно свідоцтва про право власності на нерухоме майно є Територіальне управління державної судової адміністрації України в Львівській області 

Технічний стан даного приміщення суду - задовільний.
В приміщенні за адресою: вул. С. Стрільців, 24 є один зал судових засідань, який обладнаний металевим загородженням, один кабінет судді, кабінет для помічника та секретаря судових засідань та три кабінети вільні. 
В суді облаштовано інформаційний куток для громадян  та дошку оголошень.
Однак, відповідно до діючих Державних будівельних норм України (ДБН В.2.2-26:2010) приміщення Золочівського районного суду Львівської області частково не відповідає  вище зазначеному переліку вимог, зокрема:

· недостатня загальна площа приміщення суду, оскільки фактично суд розташований у двох окремих  будівлях і займає в загальному 640,82 м.кв., при мінімальній розрахунковій площі 759 м.кв.;

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

· відсутні кімнати для конвою, адвокатів, прокурорів, ознайомлення сторін з матеріалами справи;

· не забезпечений доступ до суду людей з обмеженими фізичними можливостями.
2. 
Охорона приміщення суду.

 
Забезпечення незалежності та безпеки суддів, працівників апарату суду, охорони приміщення суду в Золочівському районному суді Львівської області за адресою м. Золочів, вул.  Сковороди, 5 організовано на належному рівні, а саме: 

· кабінет в якому розташовані канцелярії суду та кабінет керівника апарату обладнано  охоронно - тривожною сигналізацією, яка є в робочому стані;
· відповідним наказом голови суду призначено відповідальними за використання охоронно-тривожної сигналізації помічника голови суду Третяка А.П. та головного спеціаліста з інформаційних технологій Стеця В.З.

· відповідним наказом керівника апарату суду призначено відповідальним за пожежну безпеку судового розпорядника Мицька Р.В.

· на вікнах  встановлено захисні металеві решітки; 
· встановлено стаціонарний металошукач;
· в залі судових засідань для слухання кримінальних справ встановлено металеве загородження;

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

· головою суду та керівником апарату суду вжито всі основні заходи для забезпечення безпеки суддів та працівників апарату суду. 

Існує потреба у встановленні в залі судового засідання для слухання кримінальних справ та кабінетах голови суду і суддів тривожних  кнопок.

У приміщенні суду за адресою: м. Золочів, вул. С. Стрільців,24 є потреба встановлення захисних  металевих решіток на вікна  у залі судових засідань та кабінетах, в  забезпеченні охорони громадського порядку працівником спеціального батальйону судової міліції «Грифон» при ГУ МВС України у Львівській області.
3.
Організація обліку та використання у суді товарно-матеріальних цінностей
Наказом від 01.11.2012р. № 84-А призначено матеріально відповідальною особою в Золочівському районному суді голову суду  Постигач Б.А.

Облік надходження та витрат маркованої продукції в суді здійснює керівник апарату суду Піддубна Х.Г.  Марки та марковані конверти зберігаються в сейфі. В результаті перевірки наявності маркованої продукції встановлено, що залишок в суді відповідає залишку згідно бухгалтерського обліку територіального управління. Списання матеріалів, господарських товарів, малоцінного та швидкозношуваного інвентарю проводиться згідно актів .

Придбані господарські товари  використані належним чином та за призначенням.
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. 

4.
Організація діяльності служби судових розпорядників

Служба судових розпорядників Золочівського районного суду Львівської області представлена однією штатною одиницею. Станом на 09.11.2012р. проводиться спецперевірка відносно кандидата на заміщення вакантної посади судового розпорядника. З 08.04.2010р. по 25.08.2012р. на посаді судового розпорядника був Мицко Р.В., який при виконанні своїх посадових обов’язків керувався інструктивними і методичними матеріалами з питань діяльності служби судових розпорядників. Недоліками у роботі судового розпорядника були відсутність  плану роботи на відповідний рік, журналу забезпечення проведення судового засідання, виконання розпоряджень суддів та керівників суду (Інструкція про порядок забезпечення старшими судовими розпорядниками та судовими розпорядниками проведення судового засідання, їх взаємодії з правоохоронними органами, затверджена наказом ДСА України від 18.10.2004 року № 182/04) .

 Форменим одягом судового розпорядника не забезпечено.
На підставі наведеного, робоча група Територіального управління державної судової адміністрації України в Львівській області прийшла до висновку, що організація роботи в Золочівському районному суді Львівської області знаходиться в задовільному стані, оскільки є недоліки та зауваження, які необхідно усунути, у зв’язку з чим рекомендуємо:

1. Довести дану довідку до відома голови та керівника апарату Золочівського районного суду Львівської області.
2. Голові суду та керівнику апарату суду, вжити заходів щодо належної систематизації номенклатури справ суду.
3. Відповідальному за ведення кадрового діловодства – консультанту суду:

- виправити невідповідності в особових справах та особових картках П2-ДС;
- усі ксерокопії документів в особових справах завірити підписом працівника апарату суду,  відповідального за ведення кадрового діловодства;
- долучити до особових справ завірені копії сертифікатів про проходження підготовки підвищення кваліфікації, розрахунки стажу суддів що дають право на встановлення доплати за вислугу років, копії  наказів суду за 2012 рік про встановлення надбавки суддям за вислугу років,  про встановлення доплати голові суду за виконання обов’язків на адміністративній посаді, копію наказу про призначення на посаду судді;

- завести Книгу обліку руху особових справ суддів;

- працівників, щодо яких виданий наказ ( про призначення на посаду, про надання відпустки тощо) ознайомлювати з даним наказом під розписку;

- в подальшому  підготовлений проект наказу обов'язково візувати із зворотного боку всіма відповідальними працівниками; 

- на заявах працівників апарату суду  про надання  відпусток, відпусток без збереження заробітної плати та заяви про надання навчальних відпусток (наряд н.н. 05-13)  проставити дату та номер наказу, який виданий по даній заяві;

- до особової справи працівників апарату суду, які зараховані до кадрового резерву, додавати довідку про перебування в кадровому резерві. У довідці вказується дата і номер документа, яким працівник зарахований до кадрового резерву, відомості про роботу за особистими річними планами, перелік завдань, виконаних працівником за час перебування у резерві, висновки безпосереднього керівника;

- посадові інструкції працівників апарату суду затвердити керівником апарату суду;
- посадову інструкцію головного спеціаліста з інформаційних технологій привести у відповідність до Типової посадової інструкції головного спеціаліста з інформаційних технологій суду загальної юрисдикції, затверджену наказом Державної судової адміністрації України від 27.08.2010 року № 127;

- головному спеціалісту з інформаційних технологій Цибрію І.А. присвоєння рангу державного службовця привести у відповідність до Розпорядження Кабінету Міністрів України від 24.02.2003 року № 88-р «Про віднесення посад працівників апарату судів загальної юрисдикції до відповідних категорій посад державних службовців» та Положенню про ранги державних службовців, затвердженого Постановою КМУ від 16.06.1996 року № 658;
- привести у відповідність записи у трудових книжках  Дуган С.В., Вонс С.М., Синишин О.Б., Цибрія І.А. . В подальшому трудові книжки заповнювати відповідно до 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;

- забезпечити складання особами, які зараховані до кадрового резерву, планів перебування у кадровому резерві та подачі звітів по виконанню даних планів у кінці року;

- розробити  план заходів спрямований на запобігання і протидії корупції на 2013 рік;

- впровадити систему обліку даних державних службовців ЄДКС «Кадри».
4. Голові суду та керівнику апарату суду,  вирішити  питання  про впорядкування архіву суду, з метою чіткого виконання вимог Інструкції про порядок передання до архіву суду, зберігання в ньому, відбору та передання до державних архівів судових справ та документів діяльності суду.
5. Секретарям суду та відповідальному за ведення архівної справи, вилучити для знищення судові справи та документи, строк зберігання яких відповідно до Переліків закінчився. Оформити відповідні акти. Розглянути їх експертною комісією суду, затвердити головою суду та погодити з державним архівом Львівської області.
6. Старшому секретарю суду, продовжувати забезпечення належного ведення справ та журналів загального діловодства, правильну та своєчасну реєстрацію вхідних документів в автоматизованій системі документообігу, привести у відповідність до вимог Інструкції з діловодства в місцевому загальному суді ведення обліку речових доказів.
7. Суддям, вживати заходів для належного ведення секретарями судових засідань журналів розгляду судових справ і матеріалів суддею та здачі секретарями судових засідань усіх розглянутих справ до канцелярій суду.
8. Помічникам суддів, щомісячно перевіряти повноту та правильність заповнення секретарями судових засідань журналів розгляду справ та матеріалів суддею, про що складати відповідні довідки для керівника апарату суду.
9. Секретарям суду, секретарям судових засідань, заповнювати всі пункти та графи обліково-статистичних карток відповідно до руху справ та результатів їх розгляду в автоматизованій системі документообігу.
10. Керівнику апарату суду забезпечити проведення повної  інвентаризації обладнання, устаткування та інвентарю, які є в наявності в суді.
11. Керівнику апарату суду забезпечити проведення належного обліку особистих матеріальних цінностей, які судді та працівники апарату суду використовують в службових цілях.
12. Керівнику апарату суду вжити заходів щодо належного ведення судовим розпорядником плану роботи на відповідний рік, журналу забезпечення проведення судового засідання, виконання розпоряджень суддів та керівників суду.
13. Голові суду та керівнику апарату Золочівського районного суду Львівської області 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 18.12.2012 року.

В.о. завідуючого сектором
кадрової роботи







О.Б. Палій

В.о. завідуючого сектором

організаційного забезпечення  

діяльності судів, судової статистики

та інформаційних технологій

 



М. Я. Коник

Завідуючий сектором

матеріально-технічного та

господарського забезпечення,

організації діяльності служби 

судових розпорядників






У.С. Попелишин
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