Огляд обліково–статистичної роботи Вовчанського районного 
суду Харківської області за 2020 рік
 
          Основними завданнями обліково-статистичної роботи Вовчанського районного суду Харківської області є здійснення повного та всебічного обліку, аналізу руху та результатів розгляду всіх категорій справ, формування та аналізу статистичної інформації, забезпечення об’єктивності, оперативності та цілісності інформації щодо діяльності суду.

[bookmark: _GoBack]             Обліково-статистична робота у суді ведеться відповідно до Інструкції з діловодства в місцевих та апеляційних судах України, затвердженої наказом ДСА України від 20.08.2019 № 814 (зі змінами),  Положення про автоматизовану систему документообігу суду; рекомендаціями Державної судової адміністрації України та територіального управління Державної судової адміністрації України у Харківській області, іншими нормативно-правовими актами.    
              Постановою Кабінету Міністрів України «Про запобігання поширенню на території України коронавірусу COVID-19» від 11.03.2020 № 211 з 12 березня 2020 року на всій території України введено карантин. Перш за все слід зауважити, що Вовчанський районний суд Харківської області вживає заходи з мінімізації ризиків розповсюдження гострої респіраторної хвороби, спричиненої коронавірусом, а саме: тимчасове зупинення особистого прийому громадян керівництвом суду; проведення візуального огляду та опитування працівників суду і відвідувачів щодо можливих симптомів вірусної інфекції; не допущення до роботи осіб з первинними ознаками інфекційного захворювання, забезпечення негайного направлення такого працівника до медичного закладу для встановлення відповідного діагнозу;обмеження проведення нарад, навчань та інших масових заходів, крім невідкладних; обмеження участі працівників в масових заходах (семінарах, конференціях, тощо), направлення у відрядження, крім випадків, коли така участь є обов’язковою; інформування працівників про шляхи поширення гострої респіраторної хвороби, та заходи профілактики і реагування на виявлення симптомів серед колег та населення; розміщення інформації в загальнодоступних місцях приміщення;вжиття заходів щодо виклику швидкої та невідкладної медичної допомоги у разі виявлення ознак інфекційного захворювання щодо першочергового реагування на екстрений виклик; обмежено допуск в судові засідання осіб, які не є учасниками судових засідань, також осіб з ознаками респіраторних захворювань: блідість обличчя, почервоніння очей, кашель; зменшено кількість судових засідань, що призначаються для розгляду протягом робочого дня; суддям та працівникам апарату при найменших ознаках захворювання рекомендовано вжити заходів щодо самоізоляції, повідомивши про свій стан здоров’я відповідну у станову охорони здоров’я та керівництво суду телефоном, на e-mail; надана можливість учасникам судового процесу, в межах розгляду судових справ, подавати документи завчасно та дистанційно, зокрема засобами поштового зв’язку та на офіційну електронну пошту суду; проведення у кабінетах щоденних вологих прибирань із використанням мийних та дезінфікуючих засобів; забезпечено можливість отримання будь-якої інформації щодо роботи установи або стану розгляду справи, а також подання документів "не виходячи з дому"; рекомендовано працівникам апарату суду та відвідувачам використовувати медичні маски, медичні респіратори та захисні окуляри; посилено заходи санітарного контролю: у приміщеннях проводиться щоденне вологе прибирання із застосуванням дезінфікуючих засобів, регулярне протирання дверних ручок, перил, комп’ютерної техніки та телефонних апаратів, регулярне наскрізне провітрювання, у доступних для відвідувачів та працівників місцях розміщено засоби для дезінфекції рук, також забезпечено квартування службових приміщень та залів судових засідань. 
	Введені заходи щодо обмеження в роботі районного суду є виключно тимчасовими, втіленими на виконання рішення зборів суддів Вовчанського районного суду Харківської області № 4/20 від  23 березня 2020 року, Розпоряджень Голови суду «Про встановлення особливого режиму роботи суду на час карантину та впровадження протиепідемічних заходів»; «Про вжиття заходів з мінімізації ризиків з розповсюдження гострої респіраторної хвороби COVID-19, спричиненої коронавірусом SARS-CoV-2, статті 29 Закону України «Про захист населення від інфекційних хвороб», у зв’язку із введенням на території України карантину на підставі постанови Кабінету Міністрів України від 11 березня 2020 року № 211 «Про запобігання поширенню на території України коронавірусу COVID-19» (зі змінами), беручи до уваги рекомендації Ради суддів України щодо встановлення особливого режиму роботи судів України на період карантинних заходів, задля убезпечення населення України від поширення гострих респіраторних захворювань та коронавірусу СОVID-19, який віднесено до особливо небезпечних інфекційних хвороб (лист РСУ № 9-рс-186/20 від 16.03.2020), пункту 12 Протоколу № 6 від 17 березня 2020 року позачергового засідання Регіональної комісії з питань техногенно-екологічної безпеки та надзвичайних ситуацій Харківської області, з метою попередження та запобігання поширенню гострої респіраторної хвороби, спричиненої коронавірусом COVID-19, враховуючи винятковість та особливу небезпеку вказаної ситуації.
           Планування роботи Вовчанського районного суду Харківської області.

           План робіт Вовчанського районного суду складено керівником апарату суду на перше та друге півріччя 2020 року. Зазначені Плани затверджені наказами голови суду (№ 02-05/01 від 09.01.2020, № 02-05/25 від 07.07.2020) та ухвалені на нараді суддів і працівників апарату суду. З Планами робіт ознайомлені всі працівники апарату суду під особистий підпис. Відмітки про виконання запланованих заходів проставлені по всім пунктам із зазначенням дати виконання та номенклатурного номеру. Плани робіт разом з документами щодо їх виконання зберігаються в номенклатурній справі № 01-12/20. 
           Складено  Плани навчання по підвищенню професійного рівня працівників апарату Вовчанського районного суду Харківської області на  2020 рік.
           В зазначених Планах визначені відповідальні особи за проведення навчань, в наявності відмітки про виконання запланованих заходів із зазначенням дати проведення, номеру протоколу та номенклатурного номеру справи.
           На виконання зазначених Планів визначеними відповідальними особами, проводяться навчання з працівниками апарату суду: щодо Вивчення Інструкції з діловодства в місцевих та апеляційних судах України, затвердженої наказом ДСА України від 20.08.2019 № 814 (зі змінами, наказ ДСА України від 24.12.2019 № 1196), яка набирала чинності з 1 січня 2020 року; щодо роботи в КП «Д-3»; щодо вивчень Положень антикорупційного законодавства; щодо вивчення Положення про АСДС; щодо порядку формування звітності; щодо фіксування судового процесу технічними засобами; щодо ведення архівної справи суду; вивчення питання та ведення кадрового діловодства; питання щодо виконавчої дисципліни; щодо порядку формування документів; щодо правил етичної поведінки; щодо правил спілкування з людьми з особливими потребами; вивчаються керівні роз’яснення вищих ланок судової влади; засвідчення та видавання копій судових рішень і документів (Розділ ХІ Інструкції); надання судової справи для ознайомлення (Розділ Х Інструкції);направлення судових справ за межі суду (Розділ ІХ Інструкції); оформлення реквізитів службових документів та їх відповідність вимогам ДСТУ 4163-2003; приймання та реєстрація документів (Розділ ІІ Інструкції); опрацювання та надсилання вихідних документів; передавання процесуальних документів (судових справ) для розгляду; проходження процесуальних документів у суді (Розділ ІІІ Інструкції) звернення судових рішень до примусового виконання (Розділ ХІХ Інструкції); особливості звернення до примусового виконання судових рішень у кримінальних справах ( Розділ ХХ Інструкції), про підсумки роботи за 2019 рік, тощо. 
           За результатами проведених занять складаються розгорнуті протоколи, в яких відображені всі питання, які розглядалися під час навчання.

            Підвищення кваліфікації працівників апарату суду.
  
            Протягом 2020 року з працівниками суду проводилися навчання по підвищенню професійного рівня працівників апарату Вовчанського районного суду по веденню діловодства, щодо вивчення Інструкцій, які використовуються в діяльності суду; щодо вивчення поточного законодавства  та змін до нього; щодо роботи в комп’ютерній програмі «Д-3» щодо вивчення Положення про автоматизовану систему документообігу суду; щодо порядку формування звітності; щодо фіксування судового процесу технічними засобами; щодо ведення архівної справи, ведення кадрового діловодства; щодо виконання дисципліни, щодо порядку оформлення документів; щодо правил етичної поведінки; щодо правил спілкування з людьми з особливими потребами; керівні роз’яснення вищи ланок судової влади, тощо. Основна увага приділялася вивченню до Інструкції з діловодства в місцевих та апеляційних судах України, затвердженої наказом ДСА України від 20.08.2019 № 814 (зі змінами), до Положення про автоматизовану систему документообігу; положення Закону України «Про державну службу»; щодо заповнення Е декларацій;  Інструкції про порядок передання до архіву місцевого та апеляційного суду, зберігання в ньому, відбору та передання до державних архівних установ та архівних відділів міських рад судових справ та управлінської документації суду; та вивчення інформації про поновлення до КП «Д-3» після випуску кожної нової версії.
              За результатами проведених занять складені розгорнуті протоколи, в яких відображені всі питання, які розглядалися під час навчання.

              В зв’язку з обмеженням проведення нарад, семінарів, навчань та інших заходів, крім невідкладних, відповідно до Розпорядження голови суду, яким з метою захисту життя та здоров’я громадян, суддів і працівників апарату тимчасово запроваджено особливий режим роботи суду та порядок організації роботи, зокрема тимчасові обмежувальні організаційно-розпорядчі заходи, спрямовані на зменшення об’єктивної можливості неконтрольованого поширення інфекційних хвороб, та враховуючи рекомендації Міністерства охорони здоров’я України щодо одночасного перебування великої кількості осіб у приміщеннях доведення до відома інформації або документів працівникам апарату суду здійснюється: шляхом її вручення під особистий підпис; шляхом користування прикріплених файлів, які зберігаються в локальному сховищі (якщо документи надійшли ел.поштою); та спільними мережевими ресурсами.

            Також, організовано охоплення різними видами програм з підвищення кваліфікації державних службовців на базі Харківського регіонального відділення Національної школи суддів України, які проводилися в дистанційному режимі з використанням програми «ZOOM». Копії відповідних сертифікатів долучаються до особових справ працівників апарату Вовчанського районного суду Харківської області.

            Порядок роботи канцелярії Вовчанського районного суду Харківської області.

            Протягом 2020 року внесення та опрацювання даних здійснювалося за допомогою автоматизованої системи документообігу суду. Працівники апарату Вовчанського районного суду Харківської області, відповідальні за ведення первинного обліку справ та матеріалів, складання звітів забезпечені інструктивними матеріалами, володіють знаннями даних інструкцій, мають практичний досвід роботи. Випадків порушення послідовності реєстрації справ виявлено не було.

             Всі працівники апарату суду ознайомлені з нормативно-правовими актами і методичними матеріалами з діловодства у суді.

             Організацію ведення діловодства та обліково-статистичної роботи в суді забезпечує керівник апарату суду та старший секретар суду. Методичні матеріали з ведення діловодства, надані територіальним управлінням Державної судової адміністрації України у Харківській області доводяться до відома працівникам апарату суду під особистий підпис.
             У Вовчанському районному суді Харківської області складаються аналізи та узагальнення з різних питань, а саме: Аналіз дотримання строків здачі справ після розгляду по суті до канцелярії суду; аналіз залишок нерозглянутих справ та матеріалів усіх категорій станом на 01.01.2020 року;  при цьому особливу увагу звернути на справи, які по суті не вирішено більше трьох місяців та щодо осіб, які перебувають під вартою; Узагальнення судової практики та статистики дотримання розумних строків розгляду кримінальних справ та кримінальних проваджень стосовно осіб, які тримаються під вартою за 2019 рік; Аналіз причин скасування та змін судових рішень ухвалених суддями Вовчанського районного суду  протягом 2019 року; Аналіз про стан роботи Вовчанського районного суду з питань діючого законодавства про судовий збір за 2019 рік ; Аналіз стану організації кадрової роботи суду протягом першого півріччя 2019 року; Аналіз роботи архіву суду у 2019 році. Стан наповнення архіву суду. Порядок передачі справ в архів суду. Формування описів справ та актів знищення справ, терміни зберігання яких закінчилися; Аналіз звернення судових рішень до виконання протягом першого кварталу 2019 року із зазначенням кількості виданих виконавчих документів по категоріях судочинства; аналізи розгляду звернення громадян; узагальнення дотримання розумних строків розгляду кримінальних проваджень, цивільних та адміністративних справ; Стан наповнення архіву суду, формування описів справ та актів знищення справ, термін зберігання яких закінчився, аналіз розгляду кримінальних проваджень про злочини вчинені неповнолітніми; аналіз звернення судових рішень до виконання із зазначенням кількості виданих виконавчих документів;  Аналіз про стан роботи Вовчанського районного суду з питань діючого законодавства про судовий збір за перше півріччя 2020 року; Аналіз стану організації кадрової роботи суду протягом першого півріччя 2020 року; Аналіз роботи архіву суду у першому півріччі 2020 році. Стан наповнення архіву суду. Порядок передачі справ в архів суду. Формування описів справ та актів знищення справ, терміни зберігання яких закінчилися; Аналіз звернення судових рішень до виконання протягом першого кварталу 2020 року із зазначенням кількості виданих виконавчих документів по категоріях судочинства, тощо.
           Обліково-статистичну роботу та складання статистичних звітів про роботу суду виконують секретарі Вовчанського районного суду Харківської області. Статистичні звіти за 2020 рік було подано та сформовано в автоматичному режимі за допомогою автоматизованої системи документообігу суду з дотриманням умови щодо засвідчення електронним цифровим підписом відповідальних осіб, та в термін направлено до територіального управління Державної судової адміністрації України у Харківській області.       

            З метою проведення аналітичної роботи та об’єктивності показників статистичних звітів за формами № 1-лт; № 1-мзс; № 10, 1-а; 1-к; 1-п; 1-ц, 6, 7, 8  відповідно листа територіального управління Державної судової адміністрації України у Харківській області від 24.12.2020 № 03-18/3803/20 проведено ряд організаційних та практичних заходів, спрямованих на покращення статистичної роботи щодо первинного обліку справ (провадженнях) та матеріалів, правильності складання статистичних звітів, достовірності показників та подання їх до територіального управління Державної судової адміністрації України у Харківській області в електронному вигляді.
             Протягом 2020 року у Вовчанському районному проводяться внутрішні перевірки стану організації роботи суду, в яких зазначені відповідальні особи за проведення перевірок, про що проставлені відмітки про виконання запланованих заходів із зазначенням дати проведення перевірки.   
             На виконання запланованих заходів відповідальними особами в суді постійно проводяться перевірки окремих ділянок роботи та дотримання працівниками апарату суду вимог діючого законодавства, Інструкцій, які використовуються і діяльності суду та Положення, про що складено відповідні Довідки, які доведено до відома працівникам  апарату суду під особистий підпис.

            Відповідно до внутрішніх перевірок стану організації Вовчанського районного суду у суді, було проведено ряд перевірок, з яких: Дотримання діловодом суду вимог Інструкції з діловодства щодо приймання та реєстрації документів; Дотримання секретарями суду вимог «Положення про автоматизовану систему документообігу суду» та Інструкції з діловодства щодо ведення обліково-статистичних карток на судові справи в КП «Д-3»; Виконання секретарями суду вимог Інструкції з діловодства щодо звернення до виконання судових рішень протягом другого кварталу 2020 року; Звернення судових рішень до примусового виконання. Особливості звернення до примусового виконання судових рішень у кримінальних провадженнях; З метою надання достовірних даних по статистичним звітам про роботу районного суду за  2020 рік провести перевірку обліково-статистичних карток по всім категоріям справ в КП- «Д3»; перевірку наявності  печаток та штампів суду, а також порядок їх зберігання та використання;  щодо передавання процесуальних документів (судових справ) для розгляду; стану та умов зберігання речових доказів; щодо опрацювання та надсилання вихідних документів суду; щодо передачі та виконання документів; Контроль за виконанням документів. Строки виконання документів; Архівна робота у Вовчанському районному суді Харківської області; Про виконання секретарями судових засідань вимог Положення про автоматизовану систему документообігу суду  щодо заповнення обліково-статистичних карток на судові справи; Виконання вимог Інструкції з діловодства  щодо формування і оформлення судових справ; Судові виклики і повідомлення; Виконання вимог Інструкції з діловодства щодо  ведення контрольних журналів судових справ і матеріалів переданих для розгляду судді в КП Д-3; Виконання вимог Інструкції з діловодства щодо надання судових справ для ознайомлення; Виконання вимог Інструкції щодо засвідчення та видавання копій судових рішень і документів; Перевірка дотримання вимог Інструкцій по оформленню особових справ працівників; Ведення діловодства (особових справ) щодо присяжних; Проведення перевірки документів з грифом «ДСК», та порядок їх обліку, зберігання і використання; Підготовка та оформлення документів. Загальні вимоги до документування управлінської інформації суду; Особливості складання деяких видів організаційно-розпорядчих документів у суді, наповнення ЄДРСР, тощо.

            Керівництвом Вовчанського районного суду Харківської області проводяться оперативні наради з суддями та працівниками апарату суду, окремо проводяться наради суддів, збори суддів, про що складаються розгорнуті протоколи.  

           У продовж 2020 року у Вовчанському районному суді було проведено:

- 13 зборів суддів, з них:
- Протокол № 1/20 від 03.03.2020 про затвердження звіту керівника апарату суду про свою діяльність за 2019 рік; Про затвердження змін до Положення про збори суддів Вовчанського районного суду Харківської області;
- Протокол № 2/20 від 25.03.2020 про призначення дати проведення зборів суддів з обрання делегата на Спільні збори місцевих загальних судів Харківської області;
- Протокол № 3/20 від 05.03.2020 про обрання кандидата у делегати на Спільні збори місцевих загальних судів Харківської області ;
- Протокол № 4/20 від 23.03.2020 про обговорення Протоколу № 6 позачергового засідання регіональної комісії м. Харкова від 17.03.2020 про посилення карантинних заходів пов’язаних з запобіганням поширенню корона вірусу COVID-19 на території Харківської області;
- Протокол № 5/20 від 30.03.2020 про обговорення Постанови КМУ № 239 від 25.03.2020 «Про внесення змін до деяких актів КМУ»; Про обговорення Розпорядження Харківської обласної державної адміністрації № 145 від 21.03.2020 «Про встановлення режиму надзвичайної ситуації на території Харківської області»;
- Протокол № 6 від 06.05.2020 про призначення дати та проведення зборів суддів з обрання голови Вовчанського районного суду харківської області; про обрання лічильної комісії для організації та проведення виборів голови Вовчанського районного суду Харківської області; Про затвердження форми бюлетеня, списку та форми протоколу лічильної комісії про результати таємного голосування;Про обговорення та затвердження списку кандидатів на посаду голови Вовчанського районного суду Харківської області;
- Протокол № 7 від 06.05.2020 Про обрання слідчого судді Вовчанського районного суду Харківської області;
- Протокол № 8 від 06.05.2020 Про проведення виборів шляхом таємного голосування з обрання на адміністративну посаду голови Вовчанського районного суду Харківської області;
- Протокол № - від 25.05.2020 Про внесення змін до Засад використання АСДС, які затвердженні рішенням зборів суддів Вовчанського районного суду Харківської області № 14 від 14.09.2015 (зі змінами у редакції внесеними рішенням зборів суддів від 06.11.2017 № 14);
- Протокол № 10 від 05.08.2020 Про обрання слідчого судді Вовчанського районного суду Харківської області;
- Протокол № 11 від 11.09.2020 Про призначення дати проведення зборів суддів з обрання делегата на Спільні збори суддів місцевих загальних судів Харківської області;
- Протокол № 12 від 11.09.2020 Про обрання кандидата у делегати від Вовчанського районного суду Харківської області на Спільні збори с4уддів місцевих загальних судів Харківської області;
- Протокол № 13 від 11.09.2020 Про внесення змін до Засад використання АСДС, які  затвердженні рішенням зборів суддів Вовчанського районного суду Харківської області № 14 від 14.09.2015 (зі змінами у редакції внесеними рішенням зборів суддів від 06.11.2017 № 14, від 25.05.2020 № 9).

- 22 наради суддів та працівників апарату суду, на  яких розглядаються питання: щодо підведення підсумків роботи діяльності суду, та ухвалення Планів роботи Вовчанського районного суду Харківської області; щодо обговорення листів Національного агентства з питань державної служби; Національної поліції України Головного управління Національної поліції в Харківській області Батальйону конвойної служби щодо доставки підсудних до судових засідань; про обговорення листа Головного управління Державної казначейської служби у Харківській області, листа Державної установи «Харківський  слідчий ізолятор»; обговорення рішень Ради суддів України; про обговорення роз’яснень Національного агентства з питань запобігання корупції; зміни законодавства України, Положень та чинних Інструкцій; організаційні питання діяльності суду; кадрові питання суду; питання щодо правил поведінки; стан виконавчої та трудової дисципліни; обговорюються справи, які поверталися після розгляду з апеляційної та касаційної інстанцій; питання щодо якості та термінів розгляду справ, довідки про результати перевірки окремих ділянок роботи; опрацювання документів, які надійшли від ТУ ДСА, Харківського апеляційного суду, інших організацій; щодо аналітичної роботи суду; щодо наповнення ЄДРСР, планування роботи суду, тощо. 

         У Вовчанському районному суді Харківської області  постійно проводиться робота, спрямована на покращення стану ведення обліково-статистичних карток. Керівником апарату суду та старшим секретарем суду надається допомога працівникам апарату суду, які безпосередньо несуть відповідальність за внесення даних в обліково-статистичні картки, а саме проводяться індивідуальні навчання з наданням роз’яснень щодо формування електронних справ та результатів їх розгляду.
          Окрім того, проводяться семінарські заняття з секретарями суду, секретарями судових засідань під час яких аналізуються помилки, допущені під час заповнення обліково-статистичних карток.
      З метою реалізації напрямку роботи у сфері ведення статистичного обліку процесуальної діяльності Вовчанського районного суду Харківської області постійно здійснювався аналіз даних судової статистики з визначенням тенденцій динаміки основних показників судочинства, подавались статистичні звіти, таблиці, довідки щодо роботи для використання в діяльності суду та обговорення на оперативних нарадах, подавались статистичні дані щодо навантаження на суддів Вовчанського районного суду Харківської області.

        З метою формування єдиної практики розгляду справ та однакового і правильного застосування норм матеріального та процесуального права головою суду проводилися відповідні наради по обговоренню інформаційних листів судів Вищих інстанцій.

          Підсумовуючи діяльність суду за 2020 рік, можна стверджувати про те, що обліково-статистична робота Вовчанського районного суду Харківської області виконується на належному рівні.
       З огляду на викладене вище, можна зробити висновок, що протягом  2020 року обліково-статистична робота у Вовчанському районному суді підтримувалась на належному рівні та здійснювалась відповідно до нормативно-правових документів, які регулюють питання судової статистики та узагальнення судової практики.


Керівник апарату Вовчанського
  районного суду
  Харківської області                                                                                             І.В.Лещук        

