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ЗАТВЕРДЖЕНО
Рiшенням зборiв суддiв

Великомихайлiвського районного суду
ОдеськоТ областi J\гч 2 вiд 07.0З .20|9 року

Положення про апарат Великомихайлiвського районного суду
одеськоi областi

1. Це

I. Загальнi положення

Положення визначае порядок органiзацii роботи апарату
Великомихайлiвського районного суду Одеськоi областi (да_rri - апарат суду).

2. Апарат суду вiдповiдно до Закону УкраТни "Про судоустрiй i статус
суддiв" здiйснюе органiзацiйне забезпечення роботи суду.

З. У своiй дiяльностi апарат суду керусться Конституцiею УкраiЪи,
законами УкраТни "Про судоустрiЙ i статус суддiв", "Про державну службу",
"Про запобiгання корупцiТ", Кодексом законiв про працю УкраiЪи, iншими
кодексами та законами УкраiЪи, постановами Кабiнету MiHicTpiB Украiни,
iншими нормативно-правовими актами, Положенням про апарат
Великомихайлiвського районного суду Одеськоi областi, рiшеннями Ради
суддiв Украiни, рiшеннями зборiв суддiв суду, а також наказами й
розпорядженнями голови суду та керlвника апарату суду"

4. Голова суду контролюе ефективнiсть дiяльностi апарату суду,
пОГОДЖУе призначення на посади керiвника апарату суду, заступника керiвника
апарату суду, вносить в установленому порядку подання про застосування до
КеРiВниКа аПарату суду, Його застуrтника заохочення або накладеннrI
дисциплiнарного стягненнrI вiдповiдно до законодавства.

5. Попоження про апарат Великомихайлiвського районного суду
ОДеськоi областi розроблено керiвником апарату суду на пiдставi Типового
ПОЛОЖеншI Затвердженого наказом Щержавноi судовоТ адмiнiстрацiТ УкраiЪи вiд
08.02.2019 року J& 13l та затверджено зборами суддiв.

6. Структура та штатна чисельнiсть апарату (штатний розпис) суду
затверджуються територiапъним управлiнням ЩержавноТ судовоТ адмiнiстрацiI
УкраiЪи в Одеськiй областi.

СТРУКТУРа, Штатна чисельнiстъ та розроблений на пiдставi них штатний
розпис апарату суду затверджуеться за погодженням з головою суду в межах
обсягу видаткiв на утримання суду.

СТРУКтУра апарату суду розробля€ться на пiдставi ТиповоТ структури
аПаРаТУ аПеляцiЙного i мiсцевого суду, затвердженоТ Щержавною судовою
адмiнiстрацiсю Украiни, з урахуванням особливостей органiзацiйного
забезпеченнrI дiяльностi суду.

7. ПРавОвий статус працiвникiв апарату суду визначаеться законами
ли "Про судоустрiй i статус суддiв", "Про державну службу", iншимиУкраiЪи "Про судоустрiй i статус суддiв",

актами законодавства УкраiЪи.



Правовий статус та умови
Taкo/h По.rо;кеннJIм про помiчника
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дiяльностi помiчника суддi визначаютъся
суддi, затвердженим рiшенням Ради суддiв

}'краТни.
правовий статус та умови дiяльностi судового розпорядника

в}lзначаються також Положенням про порядок створення та дiяльностi служби
с\-]ових розпорядникiв, затвердженим Головою ,Щержавноi судовоI
arrIiHicTparriT Укратни за погодженням iз Вищою радою правосуддя.

посадовi iнструкцiт працiвникiв апарату суду розробляються на пiдставi
з€lтверджених .Щержавною судовою адмiнiстрацiею УкраIни типових посадових
iНСТРУКЧiЙ працiвникiв апарату судiв та цъого положення. Посадовi iнструкцiТ
праuiвникiв апарату суду затверджуються керiвником апарату суду.

II. OcHoBHi функцii апараry суду
8. Вiдповiдно до основних завдань, визначених Законом Украiъи "про

с},:оустрiй i статус суддiв", апарат суду:
l) створюе належнi умови дiяльностi суду для ефективного виконаннrI

с},л]ями покладених на них повноважень;
2) здiйснюе органiзацiйне, iнформацiйно-довiдкове й документ€tJIьне

забезпечення пiдготовки справ i матерiалiв для розгляду суддями;
з) забезпечуе ведення журналiв (протоколiв) судового засiдання,

фiксування судового процесу (судових засiдань) технiчними засобами
tIроведення вiдеоконференцiй;

4) забезпечуе надсилання адресатам в установленому порядку копiй
судових рiшень, а також судових повiдомлень, повiсток i викликiв;

5) органiзовуе та забезпечу€ ведення дiловодства в судi, забезпечуе
пiдготовку й складання документiв вiдповiдно до iнструкцiт з дiловодства в
судi, iнших aKTiB законодавства Украiни;

6) забезпечуен€Lпежнуорганiзацiю експедицiйноiобробкидокументiв;
7) забезпечус ведення, облiк, формування, оrrрацювання, нацсилання,

друкування, тиражування, використання, зберiгання та знищення матерiалiв,
документiв та iнших матерiаrrьних носiiъ iнформацiт, пов'язаних iз дiялiнiстю
суду;

8) ана_гliзуе службову кореспонденцiю ;

органlзовуеу) trргашзовуе комплектування аркву, пiдготовку документiв та
архiвних справ для передачi Тх у встановленому порядку на постiйне зберiганнrl

аркву, пlдготовку

чи знищеннrI;
10) забезпечуе дотримання

використаннrI, знищеннrI документiв
що мiстять iнформацiю з обмеженим доступом;

11) забезпечуе дотримання вимог Закону
таемницю";

УкраiЪи "Про державну

|2) складае та подае в установленому порядку статистичну звiтнiсть
про роботу суду, формуе огляди статистичних даних про пiдсумки дiялъностi

9)

вимог до ведення облiку,
та iнших матерiа_rrьних носiiв

зберiгання,
iнформацiТ,

суду;
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iз ) бере riасть в аналiзi судовоТ статистики, вивченнi та узагальненнi
c1,-roBoT практики. забезпечу€ пiдготовку аналiтичних довiдок, таблиць,
iнфорrtашii з питань судовоi статистики;

1-1) утIроваджуе передовi технологiт органiзацii роботи з документами в
с1 :i. забезпечуе впровадження електронного суду;

l5) здiйснюе iнформаЦiйно-технiчне забезпечення судових засiдань,
зоорlв суддlв;

16) забезпечус функцiонування у судi iнформацiйно-
те-lекомунiкацiйних систем, систем електронних комунiкацiй, програмного
забезпеченнrI та баз даних;

17) забезпечус функцiонування автоматизованоi системи
_]ок\f{ентообiry суду' автоматизованого розподiлу справ мiж суддями (до
початку функцiонування €диноТ судовоТ iнформацiйно*телекомунiкацiйноi
слtстеми);

18) вживае заходiв до забезпеченнrI контролю за дотриманням вимог
По;rоження про Сдину судову iнформацiйно-телекомунiкацiйну систему (до
початкУ ii функцiонування Положення про автоматизовану систему
.]окументообiгу суду), у тому числi в частинi застосуваннrI автоматизованого
розподiлу судових справ мiж суддями;

19) здiйснюс органiзацiю доступу суддiв i працiвникiв апарату суду до
автоматизованих iнформацiйних i довiдкових систем, peecTpiB та банкiв даних,
.цержателем (адмiнiстратором) яких € державнi органи або органи мiсцевого
самоврядування у визначеному чинним законолавством порядку, а також
контроль за дотриманнrIм вимог щодо захисту iнформацiТ;

20) }z визначених законом випадках забезпечуе надсилання електронних
копiй судових рiшень до единого державного реестру судових рiшень;

2\) забезпечуе надсилання вiдомостей про набрання судовим рiшенням
законноi сили до единого державного реестру судових рiшень;

22) вживас заходiв щодо забезпечення суддiв i працiвникiв апарату суду
ключами електронного цифрового пiдпису;

2З) забезпечуе у взасмодii з Щержавною судочою адмiнiстрацiею УкраiЪи
суддiв, працiвникiв апарату суду необхiдними засобами iнформатизацii;

24) забезпечуе реалiзацiю державноI полiтики у сферi державноi служби з
питань управлiння персон€шом апарату суду;

25) здiйснюе добiр персон€шу апарату суду, органiзовуе роботу щодо його
мотивацii;

26) веде кадрове дiловодство суду, в тому числi особовi справи суддiв упорядку, визначеному ,щержавною судовою адмiнiстрацiею Укратни за
погодженням з Радою суддiв УкраiЪи;

27) веде автоматизовану систему облiку кадрiв суду (до початку
функцiонуваннrl единоТ судовоi iнформацiйно-телекомунiкацйноi системи);

28) забеЗпечуС н€tлежнУ роботУ конкурсноi та дисциплiнарноТ KoMiciT;
29) органiзовус в судi належнi умови для дiяльностi працiвникiв Служби

судовоТ охорони (даrri - за наявностi);



.]o]epJ(aHHJI особами, якi
пi:триrrання громадського
с} -]},:

у судi, встановлених правил i
судового засiдання та в примiщеннi

зO)бере у{астъ у взаемодii зi Службою судовоi охорони у заходах щодо
перебуваютъ

з 1) бере )п{асть у взаемодii зi Службою судовот охорони у заходах щодо
забезпеченнrI безпеки суддiв, працiвникiв апарату суду, учасникiв судового
процесу;

32) Забезпечуе ведення вiйськового облiку та здiйснення бронювання
працlвникlв суду;

З3) бере ylacTb у здiйсненнi заходiв з мобiлiзацiйноi пiдготовки й
_uобi.riзацii, здiйснюе контроль за здiйсненням цих заходiв;

34) органiзовуе бiблiотечно-iнформацiйну роботу в судi;
35) здiйснюе облiк печаток i штампiв та контроль за ix зберiганням,

38) здiйснюе iнформацiйне наповнення веб-сайту суду;
39) органiзовуе та забезпечус внутрiшнiй облiк сплати, повернення й

зарахування судового збору до !ержавного бюджету УкраiЪи;
40) розробляе проект структури та штатного розпису суду;
41) забезпечуе пiдготовку пропозицiй до бюджетного запиту;
42) органiзовуе прийом громадян, забезпечус розгляд пропозицiй, заяв i

скарг, запитiв вiдповiдно до вимог Законiв УкраiЪи "Про звернення громадян",
"про адвокатуру та адвокатську дiяльнiсть", "про статус народного депутата
УкраiЪи", "Про доступ до публiчноТ iнформацii", "Про iнформацiю";

4З) забезпечуе дотримання вимог законiв УкраТни "Про охорону працi'',
"Про захист персон€Lльних даних", "Про запобiгання коругlцiii';

44) забезпечуе перевiрку факту подання декларацiй суб'ектами
декларування та iнформування Нацiонального агецтства з питань запобiгання
корупцiТ факту неподання чи несвоечасного подання декларацiй суб'ектами
декларуВання вiдповiдно до вимог Закону УкраiЪи "Про запобiгання корупцii'';

45) надсилас до Вищоi кваrriфiкацiйноТ KoMicii суддiв Украiни
ПОВiДОМЛеННll ЩОДО змiн, якi вiдбулися у загаJIьних вiдомостях суддiв
вiдповiдного судУ для н€UIежного веденнrl, наповнення та оновленнrI
суддlвського досье;

46) викону€ нак€ви й розпорядженнJI голови судI, керlвника апарату суду;
aKTiB стосовно органiзацii47) забезпечуе розроблення проектiв

tшньOt дlяльност1 суду;
48) забезпечуе органiзацiю та проведення заг€шьних зборiв працiвникiв

апарату суду, робочих нарад!, мiжнародних зустрiчей, прес-конференцiй та
iнших заходiв;

порядку в залi

вI{користанням та знищенням;
36) забезпечуе взаемодiю

iнформацiI;
З7) забезпечуе у взасмодiI з

rIатерiалiв про дiяльнiсть суду;

суду з громадськiстю, засобами масовоТ

суддями-спiкерами пiдготовку й поширення

49) забезпечуе дотримання заходiв пожежноi безпеки;



50) ЗДiйснюс господарське обслуговування суду, забезпечуе н€шежну
експJуатацiю примiщення суду, контролюе санiтарно-технiчний стан робочих
примiщень, iнженерних систем i комунiкацiй;

5 1) забезпечуе збереження матерiальних цiнностей;
52) ОРганiзовуе та забезпечуе виконання в судi органiзацiйно-технiчних

ЗахоДiв у сферi iнформацiйноТ безпеки, технiчного захисту iнформацii та
протидii кiберзагрозам;

53) виконуе iншi функцiТ, пов'язанi iз забезпеченням дiяльностi суду.
III. Керiвник апараry судуо його заступники

9. Апарат суду очолюе керiвник апарату суду.
керiвника апарату суду, його заступника за погодженням з головою суду

ПРИЗНаЧае на Посаду та звiльняс з посади нач€Lпьник територiального управлiння
ЩержавноТ судовоi адмiнiстрацii УкраiЪи в Одеськiй областi.

10. На Посаду керiвника апарату суду, його заступника призначаеться
особа, яка вiдповiдае вимогам до професiйноi компетентностi для зайняття
посади, якi складаються iз загальних i спецiальних вимог.

особа, яка претендуе на зайняття посади керiвника апарату суду, його
заступника (заступникiв), повинна вiдповiдати таким загаJIьним вимогам:

- ВИЩа ocBiTa з ocBiTHiM ступенем магiстра (або прирiвняна до неI вища
ocBiTa за освiтньо_квалiфiкацiйним piBHeM спецiалiста), досвiд роботи на
посадах державноi служби категорiй "Б" чи "в" або досвiд служби в органах
мiсцевого самоврядування, або досвiд роботи на керiвних посадах пiдприемств,
установ та органiзацiй нез€Lпежно вiд форми власностi не менше одного Року,
вiльне володiння державною мовою;

спецiа;rьнi вимоги до осiб, якi претендують на зайняття посад керiвника
апарату суду та його заступника визначаються нач€шьником територiального
управлiння ,,щержавноi судовоi адмiнiстрацii Укратни в Одеськiй областi

11. Заохочення або накладення дисциплiнарного стягнення стосовно
керiвника апарату суду, його заступника застосовуються за поданням голови
суду: начаllьником територiального управлiння ЩерщавноТ судовоi адмiнiстрацii
УкраiЪи в Одеськiй областi

12. КерiВник апарату суду призначае на посаду та звiльня€ з посади
працiвникiв апарату суду, застосовуе до них заохочення та накладае
дисциплiнарнi стягнення. Щобiр працiвникiв апарату суду здiйснюеться на
конкурсНiй ocHoBi (KpiM помiчникiв суддiв, працiвникiв, якi виконують функцiТ
з обслуговування, Робiтникiв) i в порядку переведення державних службовцiв
вiдповiдно до законодавства про державну службу. Призначення на посаду та
звiльнення з посади помiчника сУддi здiйснюеться вiдповiдно до Положення
про помiчника суддi.

1З. КеРiВНИКУ аПарату суду безпосередньо пiдпорядкованi заступник
керiвника апарату суду, посадовi особи, якi виконують oKpeMi функцiТ в разi
недоцiльностi утворення структурного пiдроздiлу. Помiчник суддi пiдзвiтний
керiвнику апарату суду щодо дотримання Правил поведiнки працiвника суду'
трудовоi дисциплiни, правил технiки безпеки, охорони працi та з iнших питань,
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ВИЗНаЧеНИХ Положенням про помiчника суддi, затвердженого рiшенням Ради
c1-.rriB Украiни 18.05.201S J\Ъ 21.

14. Керiвник апарату суду вiдповiдно до наданих повноважень:
l) здiйснюе безпосереднс керiвництво апаратом суду, забезпечуе

органiзацiю роботи працiвникiв апарату суду, ik взасмодiю у виконаннi завдань,
покладених на апарат суду;

2) взаемодiе з !ержавною судовою адмiнiстрацiсю Украiни,
територi€Lпьним управлiнням ,ЩержавноТ судовоi адмiнiстрацii УкраiЪиrtrPr4luPriillbtlиIvl уrrраЕJrrнняМ леIJл(аIJнOI gудово1 адмlнlстрац11 украlни в
Одеськiй областi, органами суддiвського самоврядуваннrI, Службою судовоi
ОХОРОни, органами державноi влади, органами мiсцевого (окружного)
СаМОВРЯДУВання, iншими установами, пiдприсмствами й органiзацiями,
засобами масовоi iнформацii з питань забезпеченнrI дiяльностi суду;

3) ВЖиВае заходiв для забезпеченнlI наJIежних умов дiялъностi суду;
4) ЗабеЗпечУе пiдготовку планiв роботи суду, для затвердженнrI

ГОЛОВОЮ СУДУ, а також здiйснюе контроль за виконанням запланованих заходiв;
5) КООРДинУе здiйснення органiзацiйних заходiв щодо пiдготовки

зборiв, оперативних нарад;
6) iнформуе збори суддiв про свою дiяльнiсть, забезпечуе виконання

рiшень зборiв суддiв з питанъ внутрiшньот дiяльностi суду;
7) здiйснюе органiзацiйне забезпечення веденнlI судовоi статистики,

дiловодства в судi, облiку та зберiгання судових справ;
8) забезпечуе функцiонування единоi судовоi iнформацiйно-

телекомунiкацiйнот системи (до початку ii функцiонуваннrl - автоматизованоi
системи документообiry суду), автоматизованого розподiлу справ мiж суддями;

9) здiйснюе органiзацiйне забезпечення для н€шежноi роботи
бiблiотеки суду (за наявностi);

10) забезпечуе розроблення
установленому порядку структури та
штатноi чисельностi;

11) затверджуе посадовi iнструкцiт працiвникiв апарату суду;
\2) здiйснюе контроль за дотриманням працiвниками апарату суду

посадових iнструкцiй, Положення про апарат суду, Правил внутрiшнього
службового розпоРяДкУ, Правил внутрiшнього трудового розпоряДКУ, Правил
поведiнки працiвника суду, Загальних правил етичнот поведiнк" д.р*ьвних
службовцiв та посадових осiб мiсцевого самоврядування, правил технiки
безпеки та вимог iнших документiв, якi регламентують роботу суду;13) забезпечус реалiзацiю единоi державноТ полiтики у сферi державноТ
служби' е керiвником державноi служби в апаратi суду;

|4) виконуе функцii роботодавця для працiвникiв апарату суду, якi не е
Jержавними службовцями;

15) забезпечуе пiдвищення квалiфiкацiТ державних службовцiв апарату
суду, працiвнИкiв патрОнатноi служби, працiвникiв, якi виконують функцiТ з
обслуговування;

16) здiйснюе контролЬ за дотриманням виконавськоi та службовоi
:исциплiни працiвниками апарату суду;

и подання на затвердження в
штатного розпису апарату суду, його



стягнення;
18)

1 7) зао*очуе працlвникlв апарату суду дисциплlнарн1()хочуе rrрацrвникlв апарату суду та накладае на них дисциплlнарн1

розгляда€ скарги на дii або бездiяльнiсть державних службовцiв та
iнших працiвникiв апарату суду;

19) подае на затвердження в установленому порядку до центр€шьного
ОрГанУ Виконавчоi влади, що забезпечуе формування та реалiзуе державну
по-riтику у сферi державноТ служби, або fi вiдповiдному територi€шьному
органу', перелiк посад працiвникiв апарату суду, якi виконують функцiТ з
обслуговування;

20) забезпечуе своечасне формування та надання Вищiй квалiфiкацiйнiй
KoMicii суддiв Украiни наявноi в судi iнформацiТ щодо суддiв, ik професiйноТ
дiяльностi для формування суддiвсъкого досьс;

2l) визначае мiсце, строк вiдрядження, режим роботи в перiод
слУжбового вiдрядженнrl працiвникiв апарату суду й завдання до виконання;

22) лодас для затвердження заг€Lпьними зборами державних службовцiв
апарату суду Правила внутрiшнього службового розпорядку апарату суду,
РОЗРобленi на ocHoBi Типових правил внутрiшнього службового розпорядку;

23) затверджуе Положення про премiювання працiвникiв апарату суду, на
пiдставi Типового положення про премiювання;

24) вСтановлюе надбавки, доплати та премiТ працiвникам апарату суду, у
тому числi помiчникам суддiв вiдповiдно до Положення про премiювання
суду;

25) Затверджуе Положення про порядок проходження у вiдповiдному судi
стажування осiб, якi претендують на посаду помiчника суддi;

2б) УТВОРЮс Дисциплiнарну комiсiю з розгляду дисциплiнарних справ
стосовно державних службовцiв апарату суду;

27) здiйснюе iншi повноваження керiвника державноi служби суду
вiдповiдно до Закону УкраiЪи "Про державну службу'';

28) органiзовуе та контролюе своечасне внесеннЯ до единоi судовоi
iнформацiйно-телекомунiкацiйноi системи (до початку ii функцiонування -
автоматИзованоТ системи документообiry суду) "вiдомостей про набрання
судовим рiшенням законноi сили (у тому числi за результатами розгляду судом
апеляцiЙноТ чИ касацiйНоi iнстанцii), направлення таких вiдомостей до Сдиного
державного реестру судових рiшенъ;

29) здiйснюс органiзацiйнi заходи щодо пiдтримання примiщення суду в
cTaHi, придатному для н€lJIежного його функцiонування, проведення
капiта_гrьного та поточного peMoHTiB, технiчного оснащення примiщень,
iнформацiйно-технiчного забезпеченнrI, створення безпечних i комфортних
yI\,[oB для судДiв, працiвникiв апаратУ судУ та осiб. якi перебуваютъ у судi.

30) органiзовуе облiк, видачу, знищення посвiдчень працiвникiв апарату
СУДУ (ДеРЖаВних сrryжбовцiв, працiвникiв апарату суду, якi займають посади
патронатноi служби, осiб, якi виконують функцii з обслуговування та
робiтникiв);

з1) органiзовуе контроль за облiком приеднаних до провадження речових
lоказiв' що зберiгаються не при справi' за необхiдностi. вживас заходiв щодо
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об.-таднання спецiальних примiщенъ i сховищ для ik зберiганнll у вiдповiдних
}}Ioвax та cTaHi;

з2) виконуе дор)п{ення голови суду, рiшення зборiв суддiв щодо
органiзацiйного забезпечення дiяльностi суду;

З3) Виконуе iншi функцiТ, пов'язанi iз забезпеченням дiяльностi суду.
15. КеРiвНик апарату суду в межах повноважень, наданих йому закон€tми

УКРаiНИ "Про судоустрiй i статус суддiв", "Про державну службу", видас накази
й розпорядженнrI.

КеРiвниковi апарату суду головою суду може бути надано право першого
пiдпису в порядку, встановленому законодавством.

16. Керiвник апарату суду несе персонЕLльну вiдповiдальнiсть та
ЗВiТУе/iНфОрМуе перед зборами суддiв за н€шежне органiзацiйне забезпеченнrI
СУДУ, СУДДiВ i сУдового процесу, функцiонування автоматизованоi системи
.]окументообiгу суду' автоматизованого розподiлу справ мiж суддями (до
початку функцiонуваннrl единоi судовоТ
системи), а також згiдно iз законодавством
трудовоi дисциплiни в апаратi суду.

iнформацiйно-телекомунiкацiйноТ

- за напежний piBeHb службовоi та

17. Керiвник апарату суду пiдзвiтний зборам суддiв сУДУ, якi можуть
висловити йому недовiру, що мае наслiдком звiльнення його з посади.

i8. На ЧаС вiдсутностi керiвника апарату суду чи неможливостi
ЗДiЙСНЮВаТи Ним своi повноваження з iнших причин його обов'язки виконус
заступник керiвника апарату суду.

19. У разi тимчасовот вiдсутностi заступника керiвника апарату суду
виконаннrI обов'язкiв за посадою вiдсутнього керiвника апарату суду
покладаеться на одного з працiвникiв апарату суду наказом нач€шьника
територiального управлiння Щержавноi судовот адмiнiстрацiт Укратни в
Одеськiй областi за поданнrIм голови суду.

20. Керiвник апарату суду та його заступники мають посвiдчення, що
пiдтверджують ik особу й повноваження.

2|. Посвiдчення керiвника апарату
нача_пьник територiального управлiння
Украiни в Одеськiй областi.

22. IЩорiчнi ocHoBHi та додатковi вiдпустки, iншi вiдпустки керiвнику
апаратУ сУДУ, йогО заступнику надаються вiдповiдно до вимог законiв УкраТни
"Про державну службу" i "Про вiдпустки". Накази про вiдпустки керiвника
апарату суду та заступника керiвника апарату суду видае керiвник апарату за
погодженням iз головою вiдповiдного суду згiдно iз затвердженим головою
суду графiком вiдпусток.

IV. Структура ацараry суду

2з. в апаратi суду дiе канцелярiя, яка щоденно протягом робочого часу
суду забезпечуе прийняття та реестрацiю документiв, що подаються до суду.
канцелярiя також виконуе iншi завдання визначенi положенням, що
затверджу€ться керiвником апарату суду.

суду та його заступника пiдписус
Щержавцоi судовоi адмiнiстрацii



24. В апаратi суду, для нЕUIежного забезпеченнrI розвитку iнформацiйних
зв'язкiв мiж судом та вiдвiдувачами суду, органами державнот влади,
пiлприемствами, установами та органiзацiями, змI, сприянню формуваннюпозитивногО iмiджУ дiяльностi суду, можливе покJIадення виконаннrI
обов'язкiв прес - секретаря на одного з працiвникiв апарату суду.

25- В апаратi суду обов'язки служби управлiн"".r.р"о"-о, можуть бути
покладенi на одного з працiвникiв апарату суду.

26. ДлЯ забезпеЧеннЯ додержання особами, якi перебуваютъ у судi,
встановлених правил, виконання ними розпоряджень головуючого в судовому
ЗаСiДаННi, У СУДi Дiе СЛУЖба СУдовиХ розпорядникiв, порядок створення та
дiяльностi якоТ визначаеться ПоложеннjIм про порядок створення та дiяльностi
службИ судовиХ розпоряДникiв, затвердЖениМ Головою,.ЩержавноТ судовоi
алмiнiстрацiт Украiни за погодженням iз Вищою радою правосуддя та
положення про порядок створення та дiяльностi судових розпорядникiввеликомихайлiвського районного суду Одеськоi областi, затвердженого
наказоМ керiвника апаратУ суду вiд 01.08.2017 року J\ъ 12- од/ап.

27. ЩО складУ апаратУ судУ можуть входити посади працiвникiв, якi
виконують функцii з обслуговування, робiтникiв.

визначення перелiку посад працiвникiв апарату суду, якi виконують
фУНКЦii З ОбСЛУГОВУВаННЯ, здiйснюсться на пiдстu"i пр"r.Дi", .ur""рд*Ъ""*
Кабiнетом MiHicTpiB УкраiЪи.

28, Працiвники апарату суду зобов'язанi виконувати завдання та
обов'язки, визначенi в посадових iнструкцiях й цьому Положеннi,
дотримуВатисЯ Правил внутрiшнього. службового розпорядку, Правил
внутрiшнього трудового розпорядку' Правил поведiнки ,рuцi"""ка суду,
загалъних правил етичноi поведiнк" д"р*ь"них службовцiв та посадових осiб
мiсцевого самоврядування, правил технiки безпеки, вимог iнших документiв,якi регламентуюТь роботУ суду, а також постiйно пiдвищувати piBeHb своеi
професiйноТ компетентностi та удосконаJIювати органiзацiю службовоi
дiяльностi.

ЩержавНi службОвцi зобОв'язанi дотримуватися вимог Закону Украiни"Про державну службу", Закону УкраiЪи "Про запобiгання корупцiТ''.
29, За невиконання, несвоечасне або нена_ltежне виконання посадових

обов'язкiв, визначених Законом Укратни "про державну службу'' та iншими
актамИ законодавства, посадовоЮ iнструкцiсю, а також порушення правилвнутрiшнього службового розпорядку, правил внутрiшнього трудового
розпорядку, правил поведiнки працiвника суду, Загальних правил етичноi
поведiнки державних службовцiв та посадо""* oblo мiсцевого самоврядування,
правил технiки безпеки та iнше порушення службовоТ дисциплiни, працiвник
апарату суду притягаетъся до вiдповiдальностi згiдно iз законом.

З0, Працiвники апарату суду мають посвiдчення, що пiдтверджують ik
особУ й повноваження. Посвiдчення працiвникiв апарату суду ,ri!.r".yror"""
керiвником апарату суду.

Зразки посвiдчень працiвника
адмiнiстрацiя УкраiЪи.

апарату суду затверджуе lержавна судова
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з 1. Призначення на посади державних службовцiв, працiвникiв, якi
викон)rють функцii з обслуговування, працiвникiв патронатноi служби,
робiтникiв, умови оплати працi, заохочення та соцiалънi гарантiТ працiвникiв
апарату суду регулюються нормами законодавства про державну службу з
урахуванням особливостей, визначених Законом УкраiЪи "Про судоустрiй i
статус суддiв", Кодексом законiв про працю Украiъи, iнtпими u*ъur"
законодавства.

з2. Вiдпустки працiвникам апарату суду надаю,гься в порядку,
встановленому Кодексом законiв про працю УкраiЪи, законами УкраТни "Про
державну службу", "Про вiдпустки".

працiвникам апарату суду, якi займають посади патронатноi служби,
вiдповiдно до cTaTTi 92 Закону УкраiЪи "Про державну службу'', 

""*о"уоr"функцii з обслуговування, робiтникам KpiM щорiчноi основноi вiдпустки
тривалiстю 24 кulлендарнi днi, може надаватися вiдповiдно cTaTTi 8 Закону
укратни "про вiдпустки" щорiчна додаткова вiдпустка за особливий 

"upu*r.pпрацi. Конкретна тривалiсть щорiчнот додатковот вiдпустки за особливий
характер працi встановлюеться колективним чи трудOtsим договором заJIежно
вiд часу зайнятостi працiвника апарату суду в цих умовах.

Керiвник апарату суду Холевка М.М.


