	ПОГОДЖЕНО

Заступник голови Могилів-Подільського міськрайонного суду Вінницької області 

________________ П.Ф. Романов
«_____» ____________2013р.
	
	
	ЗАТВЕРДЖУЮ

Голова Могилів-Подільського міськрайонного суду Вінницької області 

________________С.В. Вітковський

«_____» ________________ 2013 р.
	


ПЛАН РОБОТИ

Могилів-Подільського міськрайонного суду 
на І півріччя 2014 року
	№ п/п
	Заходи 
	Строки виконання
	Виконавець 
	Відмітка про виконання


І. Загальні питання

	1.
	Підвести підсумки роботи суду за 2013 рік на зборах суддів
	січень
	Голова суду 


	

	2.
	Відібрати акти звірки по комунальним платежам
	січень
	Крижанівський В.А.
	

	3.
	Переглянути договори про надання комунальних послуг,  в разі необхідності – переукласти  
	січень
	Керівник апарату
	

	4.
	Продовжити роботу по упорядкуванню архіву суду
	В разі виділення коштів
	Старший секретар суду, Стигар Т.М.


	

	5.
	Проведення ремонту стелі в кабінеті секретарів судових засідань
	Січень-лютий (у разі виділення коштів)
	Робітник з обслуговування та ремонту приміщень суду
	

	6.
	Проведення охоронної та пожежної сигналізації в кімнаті речових доказів.
	У разі виділення коштів
	Згідно укладеного договору
	


ІІ. Організаційна робота

	1.
	Перереєстрація судових справ і матеріалів в програмі «Д-3»
	08 січня
	секретарі суду
	

	2.
	Перереєстрація адміністративних справ не розглянутих станом на 01.01.2014р. відповідно до нового Класифікатора адміністративних справ
	08-11 січня
	Секретар суду з цивільних та адміністративних справ
	

	3.
	Підготовка розпорядчих документів голови суду та керівника апарату суду для приведення у відповідність діловодства суду відповідно до Інструкції з діловодства затвердженої наказом від 17.12.2013р. №173. 
	Січень-лютий
	Голова суду, 

керівник апарату суду
	

	4.
	Здача звітів про роботу суду за 2013 рік
	13 січня
	Консультанти суду
	

	5.
	Переробити всі індекси нарядів суду згідно номенклатури на 2014рік
	січень
	Старший секретар суду, консультант з кадрової роботи, консультанти суду
	

	6.
	Проведення зборів суддів
	по мірі потреби, але не рідше 1р.на 3місяці
	Голова суду, судді
	

	7.
	Оцінка і аналіз ефективності діяльності суду за 2013 рік (Рада суддів)
	січень
	Голова суду
	

	8.
	Публікація на веб-сайті суду інформації про результати оцінки діяльності суду за  2013 рік
	січень
	Юрчук О.В.
	

	9.
	Наповнення веб-сайту суду на веб-порталі судової влади України
	постійно
	Юрчук О.В.
	

	10.
	Узагальнення роботи помічників суддів в розрізі заповнення ними ОСК на справи, КО на особу в кримінальних справах (провадженнях), заповнення карток обліку сум шкод за ІІ-ге півріччя 2013р.
	Січень-лютий
	Гедрович Г.М.,

Довгань А.М.
	

	11.
	Узагальнення роботи секретарів суду по заповненню ними первинно-облікової документації суду (ОСК) по всім категоріям справ за  ІІ-ге півріччя 2013р.
	Січень-лютий
	Гедрович Г.М.,

Довгань А.М.
	

	12.
	Провести паспортизацію автоматизованого робочого місця працівників суду
	Січень-лютий (у разі з’ясування певних робочих питань)
	Головний спеціаліст з ІТ
	

	13.
	Контроль за станом надсилання подань з відомостями про виборців до підрозділу РДА та міської ради для поновлення Державного реєстру виборців. (рекомендація ТУ)
	щоквартально
	Заступник керівника апарату
	


	14.
	Провести нараду з працівниками апарату суду з наступних питань:

- підсумки роботи суду за  2013 рік, завдання по усуненню недоліків в роботі працівників апарату суду;
	лютий
	Керівник апарату
	

	14.1
	- стан роботи суду: по скаргах та заявах громадян,  надання відповідей на запити відповідно до ЗУ «Про доступ до публічної інформації» за 2013р;
	
	
	

	15.
	Знищення речових доказів.
	Відповідно до вимог Інструкцій
	Відповідальний працівник
	

	16.
	Перевірка роботи канцелярії суду на предмет дотримання вимог Інструкції з діловодства затвердженої наказом від 17.12.2013р. №173. Перевірка заповнення розносної книги для місцевої кореспонденції
	березень
	Юрчук О.В.
	

	17.
	Перевірка канцелярії суду на предмет передавання судових справ та документів діяльності суду до архіву суду
	квітень
	Юрчук О.В.
	

	18.
	Перевірка порядку видачі справ (матеріалів кримінального провадження) для ознайомлення та копій судових документів
	травень
	Юрчук О.В.
	

	19
	Підготовка актів на списання матеріальних цінностей (малоцінка, бланкова продукція, основні засоби)
	По мірі потреби
	Керівник апарату
	

	20.
	Перевірка стану та умов зберігання речових доказів, правильність ведення документів щодо їх приймання.
	Травень-червень
	Комісія затверджена керівником апарату суду
	

	21.
	Підготовка до складання піврічних звітів 
	червень
	Консультанти суду, секретарі суду
	

	22.
	Подання на ЕПК актів та описів судових  справ за період 1980-1985рр. для затвердження
	у разі оформлення актів та описів
	Ярема В.М.
	

	23.
	Проведення навчання з суддями
	згідно плану навчання
	Голова суду, судді
	

	24.
	Проведення занять з працівниками апарату суду з приводу змін в законодавстві, правильності їх застосування в процесі роботи. 
	Постійно, відповідно до плану навчання
	Судді, керівник апарату, заступник керівника апарату 
	


ІІІ. Узагальнення судової практики
	1.
	Аналіз розгляду судом кримінальних справ (проваджень) про хуліганство за 2013р.
	березень
	Савкова І.М., 

Довгань А.М.
	

	2.
	Аналіз ухвалення та перегляду судом заочних рішень у цивільних справах у 2013р.
	квітень
	Жикевич Т.Б.,
 Гедрович Г.М.
	


	3.
	Аналіз практики застосування судом запобіжного заходу у вигляді взяття під варту у 2013р.
	травень
	Ясінський Ю.А., 

Довгань А.М.
	


Розділ ІV. Робота з громадськістю  

	1.
	Проведення роз’яснювальної роботи серед населення 

м. Могилева-Подільського. Висвітлення актуальних питань у сфері застосування законодавства у пресі та на телебаченні.
	по мірі потреби

протягом півріччя
	Судді
	


Розділ V. Робота з кадрами
	1.
	Сформувати та подати міському управлінню статистики форму державного статистичного спостереження №9-ДС
	січень 
	Крижанівський В.А.
	

	2.
	Переглянути та підготувати списки державних службовців, яким в 2014р. повинен присвоюватися наступний ранг державної служби.
	січень 
	Крижанівський В.А.
	

	3.
	Переглянути та підготувати списки державних службовців та службовців апарату суду, які в 2014р. мають право на збільшення відсотку надбавки за вислугу років.
	січень 
	Крижанівський В.А.
	

	4.
	Проведення щорічної оцінки виконання державними службовцями посадових обов’язків і завдань.
	лютий
	Крижанівський В.А.
	

	5.
	Заповнення декларацій про доходи суддів та державних службовців.
	до кінця березня
	Крижанівський В.А.
	

	6.
	Проведення засідань конкурсної комісії.
	по мірі потреби
	Комісія 
	

	7.
	Робота з кадровим резервом.
	постійно
	Крижанівський В.А.
	

	8.
	Ведення КС «Кадри» локальної системи «Картка»
	постійно
	Ярема В.М.
	

	9.
	Подання інформації про стан наповнення системи «Картки» до управління Головдержслужби у Вінницькій області.
	щомісяця до 05 числа
	Ярема В.М.
	

	10.
	Повідомлення ВККС України щодо наявності вакантних посад суддів
	протягом 10 днів з дня їх виникнення
	Голова суду
	

	11.
	Підготовка подань щодо присвоєння рангів державним службовцям, грошових винагород відповідно до постанови КМУ №212, з нагоди ювілею, збільшення надбавки за вислугу років 
	У разі настання права у працівника суду

 
	Крижанівський В.А.
	


Розділ VІ. Кодифікаційна робота
	1.
	Внесення змін в діюче законодавство, звірка контрольних екземплярів кодексів
	по мірі надходження змін
	Помічники суддів
	


                         Керівник апарату суду                                                                            В.М. Ярема                             








