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I. Загальнг  положения  

1. Це  Положения  визначае  порядок  органгзацгi роботы  апарату  Тлумацького  районного  
суду  Iвано-ФранкгвськоТ  областг  (далг  - суд). 

2. Апарат  суду  вгдповгдно  до  Закону  УкраТни  «Про  судоустргй  i статус  суддгв» здгйснюе  
органгзацгйне  забезпечення  роботн  суду. 

З. У  своТй  дгяльхостг  апарат  суду  керуеться  Констн  уцгею  УкраТни, законами  УкраТни  
«Про  судоустргй  i статус  суддгв», «Про  державну  службу», «Про  залобгтання  корупцгТ», 

Кодексом  законгв  про  працю  УкраТни, гншими  кодексами  та  законами  УкраТни, лостановами  
Кабгнету  Мгпгстрiв  УкраТни, гнцшми  нормативно-правовими  актами, цим  Положениям, 
ргшегшямм  Ради  суддiв  УкраТни, ргшеннями  зборiв  суддiв, наказами  ДержавноТ  судовоТ  
адмгнгстраигТ  УкраТкш  та  П  територгальних  упраалiхь, а  також  наказами  й  розпоряджелпямн  
головн  суду  та  кергвпика  апарату  суду. 

4. Голова  суду  кокпролюе  ефективнгсть  дгяльностг  апарату  суду, погоджуе  призначення  
на  посаду  керiвника  апарату  суду, вносить  в  установленому  порядку  подання  про  
застосування  до  керiвника  апарату  суду  заохочення  або  някладення  днсциплгварного  
стягнення  вгдповiдно  до  законодавства. 

5. Положення  про  апарат  суду  затверджуеться  зборами  суддiв. 
6. Структура  та  штатна  чисельнгсть  апарату  (пггатний  розпис) суду  затверджукпься  

територгальннм  управдгнням  ДержавноТ  судовоТ  адмгнгстрацгТ  Украгни  в  Iвано-Франкгвеькгй  
о6ластг. 

Структура, штатпа  чисельнгсть  та  розроблений  на  пгдетавг  них  штатный  розпис  апарату  
суду  затверджуегься  за  погодженням  з  головою  суду  в  межах  обсягу  видаткгв  на  утримання  
суду. 

7. Правовий  статус  працгвиикгв  апарату  суду  визначаеться  законами  УкраТни  «Про  
судоустргй  i статус  суддгв», «Про  державнгу  службу», гншнми  актами  законодавства  УкраТни. 

Правовий  статус  та  умовн  дiяльностг  помгчхнка  головн  суду, помгчиика  суддi 
визначаються  також  Положениям  про  помгчника  суддi, затвердженим  ргшенням  Ради  суддiв  
УкраТни. 

Посадовг  гнструкцгТ  працгвиикгв  апарату  суду, крем  посадовоТ  гпетрукцгТ  кергвпика  
апарату  суду, розроблякоться  у  встановленому  порядку, з  урахувакшям  норм  чинного  
законодавства  та  затверджуються  кергвником  апарату  суду. 

Посацова  гпструкцгя  кергвника  апарату  суду  розробляеться  на  цгдставг  затвердженоТ  
Державиою  судовою  адмгнгстрацгею  УкраТни  типовоТ  посадовоТ  гнструкцй  керiвника  апарату  
мгсцевого  суду  та  цього  Положення. Посадова  гхструкцiя  керiвника  апарату  суду  
затверджуеться  начальником  територгального  улравлгння  ДержавиоТ  судовоТ  адмгнгстрацгТ  
УкраТни  в  Iвано-Фраикгвськгй  областг  за  потодженням  головн  суду  та  служби  управлгння  
персоналом  територгальпого  управлгння  Державно? судовоТ  админгстрацгТ  УкраТин  в  Iвано-
Франкгвськгй  областг. 
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11. Основнг  функцгУ  апарату  суду  

8. Вгдповгдио  до  основних  завдаиь, визначених  законом  Укранни  «Про  судоустргй  i 
статус  суддгв»,апарат  суду: 

1) створюе  належнг  умови  дгяльностг  суду  для  ефективного  виконаиня  суддями  
покладеыих  на  них  повноважень; 

2) здгйсшое  органгзацгйие, гнформацгйно -довiдкове  й  документальне  забезпечення  
пiцготовкаэ  справ  i матергалгв  для  розгляду  суддями; 

3) забезпечуе  ведения  журналгв  (протоколгв) судового  засгданпя, фгксування  
судового  процесу  (судовых  засгдань) технгчнимн  засобами, проведения  вгдеоконференцгй ; 

4) забезпечуе  надсилання  адресатам  в  установленому  порядку  копгй  судових  
ргшень, а  також  судових  повгдомлеггь, повесток  i викликгв; 

5) органгзовуе  та  забезпечуе  ведения  дгловодства  в  судi, забезпечуе  пгдготовку  й  
складання  документiв  вгдповгдно  до  iнструкцг1 з  дгловодства  в  судi, гнших  актгв  
законодавства  Укра'iни; 

6) забезпечуе  палежну  органгзацгго  екследицгйно? обробки  документгп; 
7) забезпечуе  ведения, облгк, формування, опрацювання, надсилання, друкуванпя, 

тиражувания, використання, зберггання  та  зиищення  матергалгв, документгв  та  гпших  
матергальних  лосг?в  гнформацй, пов'язаних  Ь  дгяльпгстю  суду; 

8) аггалгзуе  службову  кореспонденцпо; 
9) органгзовуе  колшлектування  архгву, пгдготовку  документiв  та  архгвних  справ  

для  передачг  iix у  встановленому  порядку  на  постгйне  збергганхя  чн  зикщення; 
10) забезпечуе  дотримання  вимог  до  ведения  облгку, збергэаиня, вмкористапня, 

зиищення  докулп  втгв  та  гнших  матсргальних  носив  гпформацй, що  мгстять  гнформацiю  з  
обмсженим  доступом; 

11) забезпечуе  дотримагшя  вимог  закону  УкраТни  «Про  державну  таемницго»; 
12) складае  та  подав  в  установлелому  порядку  статистичну  звiтиiсть  про  роботу  

суду, формуе  огляди  статистичних  даних  про  лгдсумки  дгяльностг  суду; 
13) бере  участь  в  аналгзг  судовом; статистики, вивченнг  та  узагальненнг  судовое• 

практики, забезпечуе  пгдготовку  аналгтичних  довгдок, таблиць, гпформацгТ  з  питань  судовое: 
статистики; 

14) упроваджуе  передовг  технологгТ  орэавгзацй  роботы  з  документами  в  судi, 
забезпечуе  впровадженггя  електронного  суду; 

15) забезпечуе  надсилання  учасникам  процесу  процесуальних  документiв  в  
елекаронному  виглядг  вгдповгдно  до  процесуального  законодавства; 

1б) здгйснюе  гнформацгйно-технгчне  забезпечення  судових  засгдань, зборгв  суддга; 
17) забезпечуе  функцгонуванггя  у  судi гнформацгйно-телекомунгкацгйних  систем, 

систем  електронних  комунгкацгй, лрограмного  забезпечення  та  баз  даних; 
18) забезпечуе  функцгоиування  автоматизовано? системы  докумеытообiгу  суду, 

автоматизованого  розподглу  справ  мгж  суддями  (до  початку  функцгонування  едниоТ  судовоi 
гнформацгйно -телекомунгкацгйноl системи); 

19) вживае  заходгв  до  забезпечення  контролю  за  дотриманням  вимог  Положения  
про  Едиыу  судову  гнформацгйно-телекомунгкацгйну  систему  (до  початку  i7 функцгонувашэя  - 
Положення  лро  автоматизовапу  систему  документообггу  суду), у  тому  числг  в  частинг  
застосуванпя  автоматизованого  розподглу  судових  справ  мгж  суддями; 

20) здгйснюе  оркангзацгю  доступу  суддгв  i працгвникгв  апарату  суду  до  
автоматизованнх  гнформацгйних  i довiдкових  систем, реестргв  та  банкгв  даних, держателем  
(адмгнгстратором) яких  е  державнг  органи  або  органи  мгсцевого  самоврядування  у  
визыачекому  чиггыим  законодавством  порядку, а  також  контроль  за  дотриманням  вимог  щодо  
захнсту  гнформацгГ; 

21) забезпечуе  надсилаиия  вгдомостей  лро  набрання  судовым  ргшенням  закокшоУ  силы  
до  единого  державного  реестру  судовых  рггцень; 
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22) вживае  заходiв  щодо  забезпечення  суддга  i працгвникгв  аларату  суду  ключами  
квалгфгкованого  електронггого  пгдпису; 

23) забезпечуе  у  взаемодгГ  з  Державною  судового  адмгнгстрацгею  Укра?ггн  судцгв, 
працгвинхгº аларату  суду  необхгдлимн  засобами  гнформатизацг7; 

24) забезпечуе  реалгзацгю  державггоi полгтики  у  сферг  державно? службы  з  питапь  
управлгния  персоналом  аларату  суду; 

25) здгйсгпое  добгр  персоналу  аларату  суду, органгзовуе  роботу  щодо  його  мотивацгi; 
2б) веде  кадрове  дгловодство  суду, в  тому  числе  особовг  справи  суддгв  у  порядку, 

визначеному  Державною  судовою  адмгнгстрацгею  УкраТни  за  погоджетгям  з  Радою  суддгв  
УкраТни; 

27) веде  автоматизовалу  систему  облгку  кадргв  суду  (до  початку  фуггкдгонування  
Сдныотсудовонгнформацгйно -телеколтунгкацгйно(системы); 

28) забезпечуе  иалежну  роботу  конкурсноУ  та  дисциллгнарно? комгсгй; 
29) ортангзопуе  в  судг  належнг  умови  для  дiяльностг  працгвникгв  Службн  судовом  

охорони; 
30) бере  участь  у  взаемодгУ  зг  Службою  судово? охорони  у  заходах  щодо  додержання  

особами, якг  перебувають  у  суде, встагговлених  правил  i пгдтримаиня  громадського  порядку  в  
залг  судового  засгдалня  та  в  примгщеннг  суду; 

31) бере  участь  у  взаемодг►  зг  Службою  сурово[ охорони  у  заходах  щодо  забезпечення  
безпеки  суддгв, працгвникгв  аларату  суду, учасникгв  судового  процесу; 

32) забезпечуе  ведения  вгйськового  облеку  та  здгйснемня  брошовання  працгвникгв  суду; 
33) бере  участь  у  здгйсненнг  заходiв  з  мобглгзацгйноТ  пгдготовки  й  мобiлгзацгТ, здiйснюе  

контроль  за  здгйснепмям  цих  заходiв; 
34) здiйснюе  облiк  псчаток  i штампгв  та  контроль  за  Тх  збергганням, використампям  та  

знищенням; 
35) забезпечуе  взаемодгю  суду  з  громадськгстю, засобами  масовоУ  гпформац  и; 
36) забезпечуе  у  взаемодгi з  суддею-спгкером  пгдготовку  й  поширення  матергалгв  про  

дгяпьхгсть  суду; 
37) здгйснюе  гггформацгйне  наповнення  вебсайту  суду; 
38) органгзовуе  та  забезпечуе  внутргшнгй  облiк  сплати, повернення  й  зарахувам ++я  

судового  збору  до  Державного  бюджету  УкраТни; 
39) розробляе  проект  структури  та  штатного  розпису  суду; 
40) забезпечуе  лiдготовку  пропозицгя  до  бюджетного  запиту; 
41) оргагггзопуе  прийом  громадян, забезпечуе  розгляд  пропозицгй, заяв  i скарг, залитгв  

вгдповiдно  до  вимог  Закопав  УкраТни  «Про  звернення  громадягг», «Про  адвокатуру  та  
адвокатську  дгяльнгсть», «Про  статус  народного  депутата  УкраУни», «Про  доступ  до  
лублгчхоТ  гнформац  г», «Про  гиформацгю»; 

42) забезпечуе  дотримахня  вимог  Законгв  Укрazни  «Про  охорону  працi», «Про  захист  
персональных  дачах», «Про  запобггання  корупцiТ»; 

43) забезпечуе  перевгрку  факту  подання  декларацгй  суб'ектами  декларування  та  
гнформування  Нацгонального  агентства  з  питань  залобггання  корулцгТфакту  неподання  чи  
несвоечасного  подання  декларацгй  суб'ектами  декларування  вгдповгдво  до  вимог  Закону  
УкраГни  ((Про  запобггання  корупцгi»; 

44) надсилае  до  Вищог' квалгфгкацгйпон  хомiсiТ  судцгв  УкраТни  ловгдомлеммя  щодо  змгн, 
яке  вгдбулмся  у  загальних  вгдомостях  судцгв  суду  для  малежггого  ведения, наловнення  та  
оновлення  суддгвського  досье; 

45) виконуе  наказы  й  розпорядження  головм  суду, кергвника  аларату  суду; 
46) забезпечуе  розроблення  лроектгв  актгв  стосовмо  оргамгзацгi вггутргшньо? дгяльностг  

суду; 
47) забезпечуе  органгзацгю  та  проведения  загальних  зборгв  працгвникiв  аларату  суду, 

робочмх  парад, мгжлародних  зустргчей, пресконференцгй  та  гнших  заходiв; 
48) забезпечуе  дотримаиня  заходiв  пожежгго7 безпеки; 
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49) здгйснюе  госпопарське  обслуговування  суду, забезпечуе  напежну  ексллуатацгго  

примгщення  суду, контролюе  сангтаргго-технгчний  стан  робочих  примгщень, iнжехерних  

систем  i комунгкацгй; 
50) забезпечуе  збережевня  матергальних  цгнпостей; 
51) органгзовуе  та  забезпечуе  викоггаиня  в  суде  органгзацгйно -технгчиих  заходгв  у  сфере  

гнформацгйноi безпеки, технгчггого  захисту  гнформацгТ  та  протидгТ  кгберзагрозам; 

52) виконуе  ixшi функцгi, пов'язанг  iз  забезпечеггням  дгяльиостг  суду. 

III. Кергвггцк  апарату  суду  

9. Апарат  суду  очолюе  кергвник  апарату  суду. 
Кергвника  апарату  суду  за  погоджениям  з  головою  суду  призначае  на  посаду  та  

звгльняе  з  посади  начальник  територгального  улравлгнглг  ДержавпоТ  судовюТ  адмгхгстрацгТ  

УкраТии  в  Iвано-Франкгвськгй  областг. 
10. На  посаду  керiвника  апарату  суду  призпачаеться  особа, яка  вгдповгдае  вимогам  до  

професгйноТ  компетеггтностг  для  зайнятгя  посади, якi складаються  iз  загальних  i спецгальиих  

вгпиог. 
Особа, яка  претендуе  на  зайнятгя  посади  керiвника  апарату  суду  повинна  вiдповiдати  

таким  загальнил+ вимогам: 
вхща  освгта  з  освгтнгм  ступенел+ маггстра  (або  приргвняпа  до  не? ниша  освгта  за  

освгтньо-квалгфгкацгйпим  ргвнем  спецгалгста), досвiд  роботн  на  посадах  державно? службы  

категоргй  «Б» 'ш  «В» або  досвiд  служби  в  органах  мгсцевого  самоврядування, або  досвiд  

роботх  на  ксргвних  посадах  пгдприемств, уставов  та  органгзацгй  незалежно  вiд  форми  

власностг  не  мснше  одного  року, вгльгге  володгнггя  державного  лювою. 
Спецгальнг  вимоги  до  осгб, якг  претендують  па  зайнятгя  посад  керiвника  апарату  суду  

визначаготься  начальником  тсриторгального  управлйгня  ДержавггоТ  судовоТ  адмгнгстрацгТ  

УкраТни  в  Iвано-Франкгвськгй  областг. 
11. Заохочення  або  накладешгя  дисциплгпарного  стяпгення  стосовпо  керiвника  апарату  

суду  застосовуються  за  поданням  голови  суду  начальником  територгального  управлгмгя  

державно? судовоТ  адмгнгстрацгТ  УкраТни  в  1вагго-Франкгвськгй  областг. 
12. Кергвггик  апарату  суду  призначае  на  посади  та  звгльняе  з  посад  працгвникгв  апарату  

суду, застосовуе  до  них  заохочення  та  накладае  дисциллгнарнг  етягнення. Добгр  працгвггикгв  
апарату  суду  здгйснюеться  гга  конкурсгггй  основе  (крем  помгчнхка  головы  суду, помгчникгв  
суддга, робгтникгв) i в  порядку  переведения  державных  службовцiв  вгдповiдио  до  
законодавства  про  державну  службу. Призпачення  на  посаду  та  звгльнення  з  посади  
помгчыика  головы  суду, помгчвика  суддг  здгйсмгоеться  вгдповгдно  до  Положения  про  

помгчлика  суддг. 
13. Кергвнику  апарату  суду  безпосередиьо  пгдпорядковахг  посадовг  особи, якг  

виконують  окремг  функпгТ. Помгчник  голови  суду, помгчник  суддг  лидзвгтшгй  кергвмику  

апарату  суду  щодо  дотримання  Правил  поведгггки  працгвггяка  суду, трудовоТ  дисциплгни, 
правил  технгкн  безпеки, охорони  працг  та  з  пеших  питань, вязиачених  Положениям  про  
помгчника  суддг, затвердженим  ргшенггял+ Ради  суддгв  УкраТни. 

14. Кергвпик  апарату  суду  вгдловгдгго  до  наданих  повноважень: 
1) здгйсгпое  безпосередне  кергвггмцтво  аларатом  суду, забезпечуе  оргагггзацiю  

роботх  структурних  лгдроздглгв  суду, працгвникгв  апарату  суду, ?х  взаемодгю  у  виконаннг  
завдавь, покладених  на  апарат  суду; 

2) взаемодге  з  Державного  судовою  адмгнгстрацгею  УкраТни, територгальмим  
управлгнням  ДержавноТ  судовоТ  адмгхгстрацгТ  УкраТгм  в  Iвано-Франкгвськгй  областг, 
органами  судцгвського  самоврядуваггпя , Службою  судовоТ  охорони, органами  державноТ  
впади, органами  мгсцевого  (окружного) самоврядування, гнпмлм  усталовами, 
пгдприсмствами  й  органгзацгями, засобами  масовоТ  гнформацгТ  з  питань  забезпечения  
дiяльностг  суду; 

3) вживае  заходгв  для  забезпечемгя  належних  умов  дiяльностг  суду; 
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4) забезпечуе  пгдготодку  плангв  роботи  суду  для  затвердження  головою  суду, а  
також  здгйснюе  контроль  за  виконанням  заллаггованих  заходiв; 

5) координуе  здгйснення  органгзацгйних  заходiв  щодо  пгдготовки  зборiв, 
оперативнхх  нарад; 

б) гнформуе  збори  суддiв  про  свою  дгяльнгсть, забезпечуе  виконання  ргшень  
зборiв  суддiв  з  питань  виутргшньо? дгяльностг  суду; 

7) здгйснюе  органгзацгйне  забезпечення  ведения  судовоУ  статистики, дгловодства  в  
судi, облгку  та  зберггання  судових  справ; 

8) забезпечуе  функцгонудання  ЕдиноТ  судовоТ  гнформацгйно -телекол  унгкацгйно? 

системи  (до  початку  П  функцгонуванггя  - автоматизованоУ  системи  документообггу  суду), 
автоматизованого  розподглу  справ  мгж  суддямн; 

9) забезпечуе  розроблення  й  подання  на  затвердження  в  устаповпеному  порядку  
структуры  та  штатного  розпису  апарату  суду, його  штатно? чисельностг; 

10) затверджуе  лосадовг  гнструкцгУ  працiвникiв  апарату  суду; 
11) здгйснюе  контроль  за  дотримашгям  працгвникалги  апарату  суду  Посадових  

гнетрукцгй, Положения  про  апарат  суду, Правил  внутргшнього  службового  розпорядку, 
Правил  внутргншього  трудового  розпорядку, Правил  поведгнкх  працгвиика  суду, Загальних  
правил  етичноУ  поведгнки  державншх  службовцiв  та  посадових  осiб  лггсцеаого  
самоврядування, правил  технгки  безпекн  та  вимог  гнших  документгв, якi регламентують  
роботу  суду; 

12) забезпечуе  реалгзацгю  едины  державна  полгтики  у  сферг  державггоУ  служби, е  
кергвником  державно[ служби  в  апаратг  суду; 

13) виконуе  функцiУ  роботодавця  для  працгвникгв  апарату  суду, якi не  е  
держаºгпглги  службовцялш; 

14) забезпечуе  пгдвищення  квалгфгкац i? державних  службовцiв  аларату  суду; 

15) здгйсгпое  контроль  за  дотриманням  виконавськоУ  та  спужбовоУ  дисциплгни  
гграцгвииками  апарату  суду; 

16) заохочуе  працiвникiв  аларату  суду  та  накладае  на  них  дисцхплгггарнг  стягнення; 
17) розглядае  скарги  на  дгУ  або  бездгяльнгсть  державних  службовцiв  та  гнших  

працгвгшкгв  апарату  суду; 
18) забезпечуе  своечасне  формування  та  издания  Вищгй  квалгфгкадгйнгй  хомгсгУ  судцiв  

УкраУни  наявиоУ  в  судi гхформацгУ  щодо  суддiв, Ух  професгйноУ  дгяльностг  для  формування  
суддгвськото  досье; 

19) визначае  мгсце, строк  вгдряджеипя, режим  роботн  в  пергод  службового  вгдрядження  
працiвникiв  апарату  суду  й  завдання  до  виконання; 

20) подав  для  затвердження  зборами  трудового  колектнву  Правила  внутргшггього  
службового  розпорядку  апарату  суду, розробленг  на  основе  Типовых  правил  внутргшнього  
службового  розпорядку; 

21) затверджуе  Положения  про  премиювагпгя  працiвникiв  апарату  суду  за  погоджеппям  
з  зборами  трудового  колективу  на  пгдставг  Положения  про  премиговання; 

22) встановлюе  надбавки, домати  та  премгУ  працгвникам  апарату  суду, у  тому  чистг  
помгчнику  голови  суду, помгчникам  судцiв  вiдповгдно  до  Положения  про  премгговання; 

23) затверджуе  Положения  про  порядок  проходження  у  суде  стажуваиня  осiб, якi 
претендують  на  посаду  помгчиика  суддг; 

24) утворюе  дисциплгггарну  комгсгю  з  розгляду  дисциплгнарних  справ  стосовпо  
державних  службовцiв  апарату  суду; 

25) здгйснюе  гггшг  повноваження  кергвника  державно? службы  суду  вгдподгдгго  до  
Закону  УкраУни  «Про  державггу  службу»; 

26) органгзовуе  та  контролюе  своечасне  внесения  до  ЕдииоУ  судовоУ  гнформацгйпо-
телекомунгкацгйноТ  системы  (до  початку  П  функцгонувалня  - автоматизованоУ  системи  
документообггу  суду) вiдомостей  про  набрапня  судовым  ргпгениям  законна  силн  (у  тому  
числе  за  результатами  розгляду  судом  апеляцгйноУ  чи  касацгйноУ  гнстаггцй), направления  
таких  вiдомостей  до  Единого  державного  реестру  судових  ргшень; 
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27) здгйспгое  органгзацгйнг  заходи  щодо  пгдтримання  примгщення  суду  в  станi, 
придатиому  для  належного  його  функцгог  ування, проведения  капгтальгюго  та  поточного  
ремонтгв, технгчного  оснащения  лримгщень, гнформацгйно-техигчлого  забезпечення, 
створення  безпечних  i комфорпшх  умов  для  суддiв, працгвникгв  апарату  суду  та  oci6, якi 
перебувають  у  судг, а  також  заходи  гнженерно-технгчиого  забезпечення  з  органгзацгУ  
конвоговаммя  та  тримання  в  судах  обвинувачених  (пiдозрговаинх) та  з  проведения  
процесуальио? дгУ  з  учасникалги  кримгнального  провадження, щодо  яких  вжиго  заходгв  
безпекм; 

28) органгзовуе  облгх, выдачу, знищення  посвiдчень  працгвпикгв  апарату  суду  
(державных  службовцгв, працгвникгв  апарату  суду, якi займагоп, посади  патронатноТ  службы  
та  робгтхикгв); 

29) ортангзовуе  контроль  за  облгком  лриеднаних  до  провадження  речовмх  доказгв, шо  
зберггаються  не  при  слравг, вживае  заходгв  щодо  обладнання  спецгалыгих  примгщень  i 
сховищ  для  Ъс  зберггання  у  вгдповiдних  умовах  та  станi; 

30) вмконуе  цоручення  голова  суду, ргшення  зборгв  судцгв  щодо  органгзацгйного  
забезпечення  дiяльностi суду; 

31) виконуе  гншг  фумкцгТ, пов'язанг  гз  забезпечеггням  дiяльностi суду. 
15. Кергвник  апарату  суду  в  межах  ловповажень, наданих  йому  Законами  УкраТни  «Про  

судоустргй  i статус  суддгв», «Про  державну  службу», видав  наказы  й  розпоряцження . 
Кергвнику  апарату  суду  головою  суду  може  бути  ггадагго  право  першого  пгдпису  в  

порядку, встановленолгу  закомодавством . 
1б. Кергвник  апарату  суду  несе  персоналыгу  вгдповiдальнгсть  та  звгтуе/гнформуе  перед  

зборалш  суддiв  за  належне  оргагггзацгйне  забезпечення  суду, суддiв  i судового  процесу, 
функцгонування  автоматхзовагго? системн  документообггу  суду, автоматизованого  розподглу  
справ  мгж  суддя.ш  (до  початку  функцгонування  ЕдиноТ  судовоТ  гнформацгйгго- 
телекомунгкацгйноi системы), а  також  зггдно  гз  законодавством  — за  належний  ргвень  
службовог• та  трудовоа• дисциплгни  в  апаратг  суду. 

17. Кергвпмк  апарату  суду  пгдзвгтхий  зборам  суддiв  суду, якi можуть  висловити  йому  
недовгру, що  мае  наслгдком  звгльисшгя  його  з  посади. 

18. На  час  вгдсутхостг  керiвника  апарату  суду  чи  леможливостг  здгйснюватх  ним  сны  
повноваження  з  гпших  причин, виконагшя  обов'язкгв  за  посадою  вгдсутнього  кергвгшка  
апарату  суду  покладаеться  на  одного  з  державных  службовцгв  суду  катсгорг? «Б», наказом  
начальника  територгального  управлгння  Державно? судовое' адмгпгетрацгТ  УкраТни  в  Iвано-
Франкгвськтй  областг  за  поданням  головн  суду. 

19. Кергвник  апарату  суду  мае  лосвiдчеимя, що  пiдтверджуе  його  особу  й  
повноваження. 

Посвiдчения  кергвника  апарату  суду  пгдписуе  начальник  територгального  управления  
державно? судовоТ  адлггнгстрацгТ  Укранни  в  Iвано-Франкгвськгй  областг. 

20. Щоргчнг  основпг  та  додатковг  агдлустхх, iмwi вгдпустки  кергвнику  апарату  суду  
надаються  вгдповгдно  до  вимог  Закогггв  Украг;ни  «Про  державну  службу» i «Про  вгдпустки». 
Накази  про  вгцпуспсн  керiвника  апарату  суду  видав  кергвник  апарату  за  погодженням  гз  
головою  суду  згiдно  гз  запгердженим  головою  суду  графiком  вiдпусток. 

1У. Структура  апарату  суду  

21. Кглькгсть  посад, а  також  посади, не  зазначенг  в  Типовгй  структург, можуть  
вводитися  до  структури  апарату  суду  у  межах  граничиоТ  чисельностг  лрацгвггикгв  апарату  
суду. 

22. В  апаратг  суду  на  окремого  працгвника  апарату  суду  покладаюпься  обов'язки  
лрессекретаря, який  забезпечуе  розвиток  гнформацгйних  зв'язкгв  мгж  судом  та  вгдвiдувачами  
суду, органами  державпоТ  впади, пгдприемспгамн , установами  та  органгзацгями, ЭМ!, сприяе  
формуванню  позитивного  iмгджу  дiяльностi суду. 
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23. В  апаратг  суду  дге  канцеляргя, яка  щод
енно  протягом  робочого  часу  суду, 

забезпечуе  лрийнятгя  та  реестрацгю  документгв,
 то  подаються  до  суду. 

24. В  апаратг  суду  вiдповгдно  до  Закону  Укра
Тни  «Про  державну  службу» обов'язки  

служби  управлгггня  персоналом  покладаються  на  нача
льника  вгддглу  органгзацгйного  

забезпечення  роботи  суду, вгцповгдно  до  його  фу
нкцгональних  обов'язкгв. 

Положения  про  службу  управлгння  персоналом  
розробляеться  на  основе  Типового  

положения  про  службу  управлгння  персоналом  державного  органу, затвердженого  

центральним  органом  виконавчоТ  владн, що  забе
зпечуе  формування  та  рсалгзуе  державну  

полгтику  у  сфере  державноi служби, i затверджуе
ться  кергвпнком  апарату  суду. 

25. В  суде  обов'язки  Служби  судових  розпоряди
икгн  покладеио  на  секретарiв  судового  

засгдання  сектору  забезпечеггня  судового  процес
у, якi забезпечуготь  додержаггня  особами, якi 

перебувають  у  суде, встановлених  правил  та  здгйснюють  винонання  розпоряд
жеиь  

головуючого  в  судовому  засiданнг. 

26. Працгвникн  апарату  суду  зобов'язанг  виконуват
н  завдания  та  обов'язки, визначенг  в  

Посадових  гнструкцгях  й  в  цьому  Положеннг, дотримува
тися  Правил  внугргшиього  

службового  розпорядку, Правил  внутргшнього 
 трудового  розпорядку, Правил  поведгггки  

працiвника  суду, Загапыгих  правил  етичноТ  пов
едiнки  державних  службовцiв  та  посадових  

oci6 мiсцевого  самоврядуваиня , правил  технгки  
безпеки, вимог  гнших  документгв, якi 

регламентують  роботу  суду, а  також  постгйио
  пгдвищувати  ргвень  своеТ  професгйпоТ  

компетентиостг  та  удосконалговати  органгзацгю  елу
жбовоТ  дгяльноетг. 

Державнг  службоыцг  зобов'язанг  дотримуватися 
 вимог  Закону  УкраТни  «Про  державиу  

службу», Закону  УкраТни  «Про  запобггагьгя  корупцгi». 

27. За  невиконання, несвоечасне  або  неналежгю  
виконання  посадових  обов'язкгв, 

визначених  Законом  УкраТни  «Про  державну  сл
ужбу» та  гнишми  актами  законодавства, 

Посадовою  гнструкцгею, а  також  порушсиня  Прав
ил  впутргишього  службового  розпорядку, 

Правил  впутргшнього  трудового  розпорядку, Прав
ил  поведгггки  працiвника  суду, Загальинх  

правил  етичноТ  поведiнки  державних  службовцгв  та  посадових  oci6 мгсцевого  

самоврядування, правил  технiки  безпеки  та  гнше  порушеггня  
служ6овоТ  дисциплiнн, 

працгвгпгк  апарату  суду  притягуеться  до  пiдповiдаль
ностг  зггдно  гз  законом. 

28. Працгвггики  апарату  суду  мають  посвгдчення,
 що  пiдтверджукпь  Тх  особу  й  

повповаження. Посвгдчення  працгвгшкгв  апарату  су
ду  пгдписуються  кергвником  апарату  

суду. 
Зразки  посвгдченпя  працiвника  апарату  суду  затве

рджуе  Державна  судова  адмгнгстрацгя  

УкраТни. 
29. Призначення  на  посади  державних  службовцгв,

 працгпникгв  патронатноТ  служби, 

робгтникгв, умови  оплати  працi, заохочеиня  та  соцiа
лыиi rapaxriT працгвникгв  апарату  суду  

регулюготься  нормами  законодавства  про  державиу
  службу  з  урахуванням  особливостей, 

визначених  Законом  УкраТни  «Про  судоустргй  i ста
тус  суддгв», Кодексом  законгв  про  працю  

УкраТни, гншими  актами  законодавства. 

30. Вiдпустки  працгвникам  апарату  суду  надаються  в  порядку, встановленому
  

Кодексом  законгв  про  працю  УкраТни, Законами  
УкраТни  «Про  державну  службу», «Про  

вгдпустки». 
Працiвникам  апарату  суду, якi займаготь  посади  патропатноТ  служби, робгтникгв  

вгдловгдно  до  стати  92 Закону  УкраТни  «Про  державиу  службу», крiм  щоргчноТ  ьсновноТ  

вiдпустки  тривалгстю  24 календарних  дгггв, може  нддаватися  вгдповiдно  
статтг  8 Закону  

УкраТни  «Про  вгдпустки» щоргчна  додаткова  вiдпустка  за  особливий  ха
рактер  працг. 

Конкретна  тривалгсть  щоргчггоТ  додатковоТ  вгдпустки  за  особливнй  характер  працг  

встановлюеться  Колективнггц  договором  залежпо  в
гд  часу  зайнятостг  працiвника  апарату  

суду  в  цих  умовах. 

Керiвник  апарату  суду -т Светлана  КОВАЛЬЧУК  


