
ЗАТВЕРДЖЕНО
Наказ керiвника апарату суду
Вiнницького апеляцiйного суду
вiд 23 листопада 2018 року № 15/02-16

ПОЛОЖЕНИЯ
про вiддiл з питань персоналу

Вшницького апеляцiйного суду

1. Загальнi положения

1.1. Положения про вiддiл з питань персоналу Вiнницького апеляцiйного
суду (далi - Положения) розроблено вiдповiдно до вимог Закону Украгни «Про
судоустрiй i статус суддiв», Закону Украши «Про державну службу», Закону
Украши «Про запобiгання корупцй», на основi Типового положения про службу
управшння персоналом державного органу, затвердженого наказом
Нацiонального агентства Украши з питань державнот служби вiд 03.03.2016 року
№ 47 (Типове положения).

1.2. Вiддiл з питань персоналу Вiнницького апеляцiйного суду (надалi -
вiддiл з питань персоналу) е структурним пiдроздiлом апарату Вiнницького
апеляцiйного суду.

1.3. Вiддiл з питань персоналу прямо гпдпорядковуеться керiвнику апарату
суду, пiдзвiтний та пiдконтрольний головi Вiнницького апеляцiйного суду.

Повноваження керiвника державно'( служби здтйснюе керiвник апарату
суду.

1.4. У свогй дiяльностi вiддiл керуеться Конститушею Укршни, Кодексом
законiв про працю Украши, законами Украши «Про судоустрiй i статус суддiв»,
«Про державну службу» та iншими законами Украгни, мiжнародними
договорами, згода на обов'язковiсть яких надана Верховною Радою Укршни,
постановами Верховно) Ради Украши, актами Президента Украши, Кабiнету
Мiнiстрiв Украши та центрального органу виконавчот влади, що забезпечуе
формування та реалгзуе державну полiтику у сферi державно'( служби, актами. .законодавства та нормативними документами, що регламентують дгяльнгстъ. . . .судових органгв, ршгеннями органгв суддгвського самоврядування, наказами,
iнструкцiями та рекомендацiями Державно] судовот адмiнiстрацiI Украши та
Нацiонального агентства Украши з питань державноI служби, розпорядженнями
та наказами голови апеляцiйного суду, керiвника апарату суду, iншими
нормативно-правовими актами, Типовим положениям та цим Положениям.

1.5. Вiддiл з питань персоналу мае свою печатку.
1.6. Положения про вiддiл з питань персоналу Вiнницького апеляцiйного

суду затверджуеться кертвником апарату суду.
Змiни та доповнення до Положения вносяться керiвником апарату суду за



пропозишсю/погодженням начальника вiддiлу.
Функцiональнi обов'язки начальника та iнших працiвникiв вiддiлу з питань. . .персоналу визначаються посадовими гнструкшями, якт затверджуються

кергвником апарату суду.
Структура, чисельнiсть працiвникiв вiддiлу з питань персоналу

Вiнницького апеляцiйного суду визначасться штатним розписом та структурою
Вiнницького апеляцiйного суду, затвердженими у встановленому законом
порядку Державною судовою адмiнiстрацiею Украши.

11. Основнi завдання, функцй та права вiддiлу з питань персоналу

2.1. Основними завданнями вiддiлу з питань персоналу е:
1) реалiзацiя державно'( полiтики з питань управлiння персоналом у

Вiнницькому апеляцiйному судi (далi - суд);
2) забезпечення здiйснення керiвником апарату суду свотх повноважень з

питань управшння персоналом;
3) забезпечення органiзацiйного розвитку суду;
4) добiр персоналу апарату суду;
5) прогнозування розвитку персоналу, заохочення працiвникiв до

службовот кар'сри, пiдвищення рiвня Ух професгйног компетентностi;
6) здiйснення аналпичнот та органiзацiйноУ роботи з кадрового

менеджменту;
7) документальне оформления вступу на державну службу, i"'i проходження

та припинення.
8) органiзацiя роботи, спрямована на правильне застосування, неухильне. . . .дотримання вимог чинного законодавства прашвниками вщдшу шд час

виконання свотх обов'язкiв.

2.2. Вiддiл з питань персоналу вiдповiдно до покладених на нього завдань:
1) органтзовуе роботу щодо розробки структури апарату суду;
2) розробляе i бере участь у розробленнi проектiв нормативно-правових. .акпв, що стосуються питань управшння персоналом, трудових втдносин та

державно; служби;
3) вносить пропозицй керiвнику апарату суду з питань удосконалення

управшння персоналом та кадрового менеджменту;
4) здгйснюс аналiтично-консультативне забезпечення роботи керiвника

апарату суду з питань управшння персоналом;
5) контролюе розроблення посадових iнструкцiй державних службовцiв

оуду, якi затверджуе керiвник апарату, а також переглядае Ух на вiдповiднiсть
встановленим законодавством вимогам; контролюе розроблення посадових
iнструкцiй iнших працiвникiв апарату суду;

6) проводить роботу щодо створення сприятливого органiзацiйного та
психологiчного клiмату, формування корпоративнот культури у колективi,



розв'язання конфлiктних ситуацiй;
7) вивчае потребу в персонал! на вакантнi посади в апаратi суду та вносить. . . ... .втдповшш пропозицц кертвнику апарату суду;
8) приймае документи вiд кандидатiв на зайняття вакантних посад

державно'i служби категорiй "Б" та "В", проводить перевiрку документiв,. . .поданих кандидатами, на вщповщнють встановленим законом вимогам,
повщомляе кандидатiв про результати тако'i перевiрки та пода€ 'ix на розгляд
конкурсно'i кoмici'i, здгйснюе iншi заходи щодо органiзацi'i конкурсного вiдбору;

9) розробляе спецiальнi вимоги до осiб, якi претендують на зайняття посад
державно'( служби категорiй "Б" i "В";

1 О) надсилае кандидатам на зайняття вакантних посад державно'( служби
категорiй "Б" та "В" письмовi повiдомлення про результати конкурсу;

11) за дорученням керiвника апарату суду перевтряе дотримання вимог
законодавства про працю та державну службу, правил внутрiшнього службового
розпорядку в Вiнницькому апеляцiйному судi та Правил внутрiшнього трудового
розпорядку;

12) разом з iншими структурними пiдроздiлами суду:
органгзовуе роботу щодо розробки положень про структурнi пiдроздiли;
опрацьовус штатний розпис суду;
спiльно з вiддiлом планово-фiнансово'i дiяльностi, бухгалтерського облiку

та звiтностi органтзовуе роботу щодо мотивацi'i персоналу державного органу;
забсзпечуе планування службово'i кар'ери, планомiрне замiщення посад

державно'( служби пiдготовленими фахiвцями згiдно з вимогами до професiйно'i
компетентностi та стимулюс просування по службi з урахуванням професiйно'i
компетентностi та сумлiнного виконання сво'iх посадових обов'язкiв;

органтзовуе роботу щодо стажування державних службовцiв та молодi;
13) органгзовуе проведения внутрiшнiх навчань державних службовцiв

апарату суду;
14) зшйснюс планування професiйного навчання державних службовцiв

суду;
15) узагальнюс потреби державних службовцiв у пiдготовцi, спецiалiзацi'i

та пiдвищеннi квалiфiкацi'i i вносить вiдповiднi пропозицi'i керiвнику апарату
суду;

16) разом iз державним службовцем склада€ iндивiдуальну програму
пiдвищення рiвня професiйно'i компетентностi за результатами оцiнювання його
службово'i дiяльностi;

1 7) веде встановлену звiтно-облiкову документацiю, готу€ державну
статистичну звггнгстъ з кадрових питань;

18) аналтзуе кiлькiсний та якiсний склад державних службовцiв;
19) надае консультативну допомогу з питань управлiння персоналом. .кергвникам структурних гпдрозшлзв суду;
20) обчислюс стаж роботи та державно'i служби, обчислюс стаж роботи

суддгв;



21) розглядае пропозицй та готус документи щодо заохочення та
нагородження персоналу державними нагородами, втдомчими заохочувальними
вiдзнаками, веде вiдповiдний облiк;

22) органтзовуе складення Присяги державного службовця особою, яка
вперше вступае на державну службу, оформляе документи про присвоения
вiдповiдних рангiв державним службовцям;

23) ознайомлюс державних службовцiв з правилами внутрiшнього
службового розпорядку державного органу, посадовими iнструкцiями та iншими
документами з проставленням ними пiдписiв та дати ознайомлення;

24) оформляе i видае державному службовцю та iншим працiвникам суду
службове посвiдчення;

25) забезпечуе пiдготовку матерiалiв щодо призначення на посади та
звшьнення персоналу суду;

26) зшйснюе контроль за встановленням надбавок за вислугу рокiв;
27) формуе графiк вiдпусток персоналу державного органу, готуе проекти

актiв щодо надання вiдпусток персоналу, контролюе Ух подання та веде облiк;
28) зшйснюе роботу, пов'язану iз заповненням, облiком i зберiганням

трудових книжок та особових справ (особових карток) працiвникiв суду;
29) оформляе i вида€ довiдки з мiсця роботи працiвника;
30) опрацьовуе листки тимчасовот непрацездатностi;
31) у межах компетенцiУ готуе розпорядчi документи про вiдрядження

персоналу суду;
32) готуе у межах компетенцiУ документи щодо призначення пенсiй

персоналу суду;
33) забезпечуе видачу у встановленому порядку звiльненiй особi копiУ акта

про звiльнення, належно оформлено'( трудовоУ книжки;
34) здгйснюе органiзацiйнi заходи щодо свосчасного подання державними

службовцями вiдомостей про майно, доходи, витрати i зобов'язання фiнансового
характеру за минулий рiк до служби управлiння персоналу;

35) забезпечуе органiзацiю проведения спецiальноУ перевiрки щодо осiб,
якi претендують на зайняття посад в судi;

36) забезпечуе органiзацiю проведения перевiрки достовiрностi вiдомостей
щодо застосування заборон, передбачених частинами третьою i четвертою статтi
1 Закону УкраУни "Про очищения влади", готуе довiдку про П результати;

3 7) веде вiдповiдний модуль €диноУ судовоУ iнформацiйно
телекомунiкацiйноУ системи (щодо управлiння персоналом);

38) розглядае звернення громадян, тпдприемств, установ та органiзацiй,
посадових осiб, запити та звернення народних депутатiв, запити на iнформацiю
э питань управлгння персоналом;

39) проводить iншу роботу, пов'язану iз застосуванням законодавства про
працю та державну службу;

40) зшйснюе облiк вiйськовозобов'язаних i призовникiв та бронювання
вiйськовозобов'язаних в Вiнницькому апеляцiйному судi.



2.3. Вiддiл з питань персоналу мае право:
1) спiльно з iншими структурними пiдроздiлами перевiряти i

контролювати дотримання правил внутрiшнього службового розпорядку, вимог
законодавства про працю та державну службу в судi, Правил внутрiшнього
трудового розпорядку суду;

2) взаемодгяти зi структурними пiдроздiлами суду, державними органами
та органами мiсцевого самоврядування з питань, що належать до Гi компетенцц;

3) одержувати у встановленому законодавством порядку вiд посадових
осiб та iншого персоналу Вiнницького апеляцiйного суду, матерiали та
пояснения (у тому числi письмовi), необхiднi для здiйснення покладених на неi"
завдань;

4) за погодженням з керiвником апарату суду брати участь у конференцiях,. . .семгнарах, нарадах та гнших заходах з питань управшння персоналом та
органiзацiйного розвитку;

5) на обробку персональних даних фiзичних осiб вiдповiдно до
законодавства з питань захисту персональних даних для виконання покладених
на неi" повноважень;

6) за дорученням керiвника апарату суду або голови суду представляти
Вiнницький апеляцiйний суд в iнших органах державно'( влади, органах. . . .мгсцевого самоврядування, гцдприсмствах, установах та органтзашях з питань,
що належать до Гi компегенцй.

2.4. Покладення на вiддiл з питань персоналу завдань, не передбачених. .цим положениям, 1 таких, що не стосуються питань управшння персоналом,
органiзацiйного розвитку та державно'( служби, не допускаеться.

111. Кертвник вiддiлу з питань персоналу

3.1. Вiддiл з питань персоналу очолюс начальник вiддiлу.
3.2. Керiвник вiддiлу з питань персоналу призначаеться на посаду та

. .звшьняегься з посади кергвником апарату суду.
3 .3. На посаду керiвника служби управлiння персоналом - начальника

вiддiлу з питань персоналу в Вiнницькому апеляцiйному судi призначаеться
особа, яка вiдповiдае загальним вимогам, встановленим Законом Украши "Про
державну службу" та спецiальним вимогам.

На посади iнших працiвникiв служби управлiння персоналом - вiддiлу з
питань персоналу призначаються особи, якi вiдповiдають вимогам,
встановленим Законом Украши "Про державну службу".

3.4. Керiвник вiддiлу з питань персоналу:
1) органтзовуе планування роботи вiддiлу з питань персоналу в

Вiнницькому апеляцiйному судi та забезпечуе виконання покладених на вiддiл
завдань i функцiй;



2) забезпечуе планування службовот кар'ери державних службовцiв;
3) забезпечуе планування навчання персоналу суду;
4) вносить керiвнику апарату суду пропознцй щодо структури та штатного

розпису суду, призначення, звшьнення з посади, заохочення та притягнення до
дисциплiнарно"i вiдповiдальностi працiвникiв апарату Вiнницького апеляцiйного
суду;

5) визначае розподiл обов'язкiв мiж працiвниками вiддiлу з питань.. . .персоналу, координуе та контролюе 1х дтялъшсть;
6) органiзовус та скликае наради з питань, що належать до компетенцй

вщдшу з питань персоналу;
7) шдписуе акт передач! справ i майна, у разi звiльнення державного

службовця чи iнших працiвникiв апарату суду з посади чи переведения на iншу
посаду, разом з уповноваженою особою та державним службовцем, який
звшьняетъся;

8) здiйснюс iншi функцй, передбаченi законодавством.


