О Г Л Я Д
обліково-статистичної роботи в 
територіальному управлінні ДСА України

та в місцевих  судах

Полтавській області у 2019 році


Відповідно до посадової  Інструкції  територіального управління ДСА України в Полтавській області, роботу по веденню судової статистики в управлінні, покладено на головного спеціаліста  відділу організаційного забезпечення діяльності судів, судової статистики та юридичної роботи із стажем роботи майже 17 років. Наразі у Полтавській області існує 31 місцевий загальний суд.

Робота   управління   планується на кожне півріччя відповідного року. Вказаними планами передбачено вивчення стану організації роботи місцевих судів області, а саме: дотримання вимог інструкцій з діловодства, судової статистики, положення про автоматизовану систему документообігу суду та інше. Також заплановано складання та своєчасне надіслання статистичної звітності, проведення аналізів обліково-статистичної роботи та стану здійснення правосуддя у місцевих судах та управлінні.
Окрім цього, окремо  складається  план роботи відділу, в якому більш детально  викладені заплановані заходи:
· прийняття від місцевих судів статистичних звітів,

· перевірка їх на відсутність логічних помилок, повернення звітів для внесення виправлень,

· зведення та  формування звітів за допомогою програмно-технологічних засобів,

· на підставі первинних звітів розраховуються таблиці щодо надходження, розгляду справ, терміни їх розгляду та інше,

· проведення аналізів допущених помилок під час складання статистичних звітів та їх обговорення,
· здійснення контролю за оновленням комп*ютерної програми автоматизації документообігу загальних судів «Д-3»,

· вивчення змін до Інструкцій та нормативних актів законодавства,

· проведення одноденних стажувань з новими працівниками апаратів судів,

·  вивчення стану організації роботи місцевих судів області ,
· надання статистичної інформації згідно запитів та  інше.
 В планах роботи управління та відділу зазначені терміни  виконання, які своєчасно виконані у повному обсязі. Результати проведених аналізів  обговорені на  оперативних нарадах управління та надіслані на адресу судів для відому та використання в роботі.

Належне діловодство в суді є однією з важливих умов правильної організації роботи суду, виконання процесуальних норм, своєчасного розгляду справ, виконання судових рішень, своєчасного та якісного надання інформації відвідувачам суду.
Узагальнюючи огляди місцевих судів, можна зробити висновок, що всі суди області в своїй діяльності керуються Інструкцією з діловодства у місцевих загальних судах, апеляційних судах областей, апеляційних судах міст Києва та Севастополя, Апеляційному суді Автономної Республіки Крим та Вищому спеціалізованому суді України з розгляду цивільних і кримінальних справ, 01.01.2020 року  Інструкцією з діловодства у місцевих та апеляційних судах України затверджена наказом ДСА України від 20.08.2019 №814 зі змінами від 24.12.2019 (наказ ДСА України №1196); Положенням про автоматизовану систему документообігу суду; Інструкцією щодо подання і заповнення форм звітності про розгляд апеляційними та місцевими (крім господарських) судами судових справ і матеріалів;  Інструкцією щодо заповнення картки на особу, стосовно якої судом розглянуто кримінальну справу; Інструкцією щодо заповнення форми картки обліку сум шкоди, завданої злочином, та рекомендаціями Державної судової адміністрації України та територіального управління Державної судової адміністрації України у Полтавській області, іншими нормативно-правовими актами. 
З метою правильної та належної організації діловодства в судах, на кожне півріччя 2019 року були складені Плани робіт, затверджені наказами голів судів, контроль за виконанням яких покладено на  керівників та їх заступників апаратів судів. Питання зазначені у планах стосуються організаційних заходів, аналітичної роботи, роботи з кадрами, роботи у зв*язках з громадськістю. Також судами плануються перевірки канцелярій з ведення документів первинного обліку, формування судових справ, обліку та зберігання речових доказів, звернення до виконання судових рішень, організації роботи архіву. За результатами проведених перевірок складаються відповідні акти, з якими ознайомлюються відповідальні працівники суду та обговорюються на загальних зборах.
Для поліпшення якості заповнення та подання статистичної звітності з боку керівництва судів постійно ведеться контроль за роботою працівників апаратів судів з питань обліку, реєстрації документів, звернення судових рішень до виконання, проводилися перевірки роботи відповідальних працівників щодо неухильного дотримання вимог, що ставляться до організаційно-розпорядчої документації суду.

Розподіл обов’язків між працівниками апаратів судів, щодо здійснення первинного обліку документів і складання звітності про стан здійснення правосуддя, встановлюються наказами керівників апаратів відповідно до їх посадових інструкцій. Зі своїми посадовими обов’язками та в разі тимчасового покладення обов’язків, відповідальні працівники в обов’язковому порядку ознайомлюються під підпис з відповідними наказами.

За підсумками кожного кварталу, півріччя та рік проводяться аналізи судової практики суддів, які допускають неякісний розгляд судових справ та порушення процесуальних строків. Аналізується оперативність розгляду та причини порушення процесуальних строків у кримінальних, цивільних та адміністративних справах, причини зміни та скасування судових рішень за результатами їх перегляду Полтавським апеляційним судом. 

З метою підвищення ефективності роботи судів, рівня знань працівників щодо діловодства в суді керівниками апаратів затверджуються плани семінарських та практичних занять з працівниками апаратів судів на кожне півріччя, в ході яких вивчається нормативна база, яка регулює порядок здійснення діловодства в судах, обговорюються проблемні питання, які виникають в ході роботи, надається практична допомога у застосуванні на практиці одержаних знань. Разом з тим, у випадках прийняття нових нормативно-правових актів, що регулюють діяльність суду, семінарські  та практичні заняття з працівниками апаратів судів проводяться позапланово.
Крім того, проводяться навчання щодо дотримання вимог антикорупційного законодавства, правил поведінки з мало мобільними групами населення, основи жестової мови, дотримання правил протипожежної безпеки, надання першої невідкладної допомоги.

 Значна увага приділяється і ознайомленню
працівників судів зі змінами в чинному законодавстві. В зв*язку з цим відповідальні особи інформують працівників судів про зміни, які відбулися в національному законодавстві з посиланням на джерело їх офіційного опублікування, систематично готується для суддів огляд законодавчих та інших нормативно-правових актів України, що надходять до суду в офіційних друкованих виданнях.

Також до планів навчань працівників судів внесено вивчення інструкцій, Положення про автоматизовану систему документообігу суду, Кримінального процесуального кодексу України  (Єдина судова інформаційно-телекомунікаційна система. Фіксування кримінального процесу), Наказ ДСА України «Про затвердження  річних форм звітів щодо здійснення правосуддя місцевими та апеляційними судами», методичні рекомендації щодо заповнення зазначених форм звітів, інші питання, що стосуються організації роботи канцелярій місцевих судів.
Реалізуючи принцип гласності правосуддя та доступу до публічної інформації, судами постійно проводиться робота з інформаційного висвітлення діяльності суду: інформація про організацію діяльності суду (графік роботи, порядок прийому громадян, порядок доступу до публічної інформації, зразки документів, що подаються до суду, реквізити рахунків для оплати судового збору та інших платежів на користь держави), а також щодо здійснення правосуддя (результати автоматизованого розподілу позовних заяв, призначення справ до слухання, рух справ за апеляційними скаргами тощо) постійно висвітлюється на офіційній веб-сторінці судів. Також корисна інформація для громадян та юридичних осіб розміщується на дошках оголошень в холах судів. Зокрема, розміщена інформація про порядок функціонування у суді системи «електронний суд», яка надає можливість отримувати копії процесуальних рішень по справах через електронну скриньку учасника судового процесу, а також отримання інформації про дату та час розгляду справи за допомогою смс-повідомлень. За результатами використання функціоналу «Електронний суд», протягом 2019 року судами надсилалися  процесуальні рішення та направлялися СМС – повістки.
Крім того, з метою забезпечення більш оперативного розгляду судових справ та уникнення затягування судового процесу, протягом 2019 року в місцевих судах області засідання проводилися в режимі відео конференції з іншими судами та СІЗО під час розгляду судових справ, а ще  засідання з Полтавською обласною клінічною психіатричною лікарнею ім.. О.Ф. Мальцева.
Протягом 2019 року, відповідно до Планів робіт судів, відповідальними особами проводилася аналітична робота щодо визначення якісних та кількісних показників роботи суду у відповідних їх напрямках (аналізувався стан виконання окремих ухвал суду та ухвал про привід учасників судового процесу, проведені аналізи звернень громадян до суду за І півріччя 2019р. та 2019 рік, проаналізовано причини порушення строків розгляду справ, причини скасування та зміни судових рішень та інші), а також, на виконання як Плану роботи суду, так і завдань судів вищих інстанцій проводилися аналізи та узагальнення стану здійснення правосуддя.

Облік документів первинного обліку в місцевих судах Полтавської області ведеться у відповідності з вимогами Інструкції з діловодства та комп’ютерної програми «Д-3» та  Положення про автоматизовану систему документообігу суду. 

Реєстрація вхідної та вихідної кореспонденції у судах здійснюється за допомогою комп'ютерної програми «Д-З».

Вся кореспонденція в тому числі документи, надіслані електронною поштою та судові справи, які надходять до судів, реєструються в автоматизованій системі в день їх надходження в програмі КП «Д-З». 

Реєстраційні журнали та обліково-статистичні картки виготовляються електронним способом із застосуванням реєстраційних даних документів, що зберігаються у системі комп’ютерного діловодства суду. 

Кожній судовій справі надається єдиний унікальний номер, який автоматично формується автоматизованою системою, а також автоматично формується номер провадження справи відповідної категорії. В подальшому справи протягом робочого дня передаються на розгляд суддям. 

 Щоденно роздруковуються реєстри вхідної та вихідної кореспонденції, які  помісячно підшиваються окремо у відповідну справу-наряд згідно з «номенклатурою справ суду» в хронологічному порядку.
Контроль за дотриманням працівниками апаратів судів виконавської дисципліни та вимог Інструкції з діловодства щодо первинного обліку і ведення судової статистики здійснюється керівниками та їх заступниками  шляхом проведення перевірок роботи працівників апарату суду.

 
З приводу питань організації ведення судової статистики, порядку  складання та здачі статистичних звітів про роботу судів, головами  та керівниками апаратів судів протягом року проводилися оперативні наради з працівниками  щодо обговорення проблемних питань. Крім того, протягом року проводилися оперативні наради щодо організації роботи канцелярії  та роботи судів в цілому.

      
З метою проведення аналітичної роботи та об’єктивності показників статистичних звітів вжито ряд організаційних та практичних заходів, спрямованих на покращення статистичної роботи щодо первинного обліку справ та матеріалів, правильності складання статистичних звітів, достовірності показників та вчасного їх подання до ТУ ДСА України в Полтавській області. Зокрема, реєстрація вхідної та вихідної кореспонденції, автоматизований розподіл справ між суддями, централізоване зберігання текстів судових рішень та інших процесуальних документів, підготовка статистичних звітів, автоматичне відправлення судових рішень до Єдиного державного реєстру судових рішень тощо, здійснюється за допомогою комп’ютерної системи КП «Д-3». Працівники, відповідальні за ведення первинного обліку справ та матеріалів, складання звітів володіють знаннями інструкцій та мають практичний досвід роботи.

Впродовж 2019 року в судах проводилася робота по підвищенню рівня обліково – статистичної роботи, а саме:

· відповідальні працівники з допомогою головних спеціалістів з інформаційних технологій  вивчали періодичні оновлення програми та зміни у обліково-статистичних картках у КП «Д-3», яка на даний час експлуатується;

· щоквартально проводилися перевірки стану, умов зберігання речових доказів та виконання вироків по кримінальних справах (кримінальних провадженнях);

· щоквартально керівниками апаратів  та їх заступниками  проводилися перевірки стану виконання судових рішень у цивільних, адміністративних справах, кримінальних провадженнях та справах про адміністративні правопорушення;

· також проводилися перевірки своєчасності та правильності введення даних в обліково-статистичні картки усіх категорій, якості роботи  працівників відповідальних за їх ведення;

· постійно здійснюється  перевірка заповнення карток на особу, стосовно якої судом розглянуто матеріали кримінального провадження та карток обліку сум матеріальних збитків установлених судом;

      Загалом, картки первинного обліку в АСДС заповнюються в повному обсязі та своєчасно. 
      Найпоширенішою проблемою, що виникає при складанні звітності є неточності та відсутність деяких даних  в обліково-статистичних картках. Недоліки усуваються відповідальними працівниками апарату суду. Також при складанні звітності враховуються прийняті протягом року зміни.

В місцевих судах області щоквартальні, піврічні та річні статистичні звіти формуються виключно за допомогою програмно-технологічних засобів. Ручне формування звітів не допускається. Суди надсилають звіти в терміни затверджені наказами ДСА України та  відповідно зазначеними на титульних сторінках кожної форми звіту. Окремий графік приймання звітів не складається.


В більшості судів середній стаж роботи працівників канцелярій  становить від 3 до 26 років. Тобто, працівники мають добрий досвід роботи в судах.  


Оскільки посада спеціаліста із судової статистики в штатному розписі судів не передбачена, тому обов*язки по веденню обліково-статистичної роботи розподілені між секретарями канцелярій судів по категоріях справ, а також підготовкою статистичних даних та складання статистичної звітності.


Перед формуванням звітів суди повторно перевіряють правильність заповнення облікових карток на справи і лише потім формують звіти. Місцеві суди звіти, в основному,надсилають без арифметичних помилок. У разі надходження звітів з помилками, судами надаються пояснення чи підтвердження того чи іншого показника.


Після кожного звітного періоду управління аналізує виявлені під час складання звітів помилки та готує аналіз, який  надсилає на адресу судів для вивчення та застосування в роботі. 


Поряд з цим, спеціалістом управління ведеться контроль за своєчасним надісланням судами звітів до управління та  в разі їх порушення відповідно реагує.
ПОЛТАВСЬКИЙ ОКРУЖНИЙ АДМІНІСТРАТИВНИЙ СУД

Протягом 2019 року обліково-статистична робота в Полтавському окружному адміністративному суді здійснювалась працівниками апарату суду, а саме – відділом організаційного забезпечення, аналітично-статистичної роботи та контролю, відповідно яким здійснювались обов*язки щодо:
· ведення судової статистики, оформлення і подання за належністю статистичної звітності, статистичної та аналітичної інформації;

· збору, формуванню та оперативному поданню даних судової статистики, їх аналізів;

· підготовки статистичних таблиць та довідок, аналізів та узагальнень з питань судової статистики;

· внесення до автоматизованої системи документообігу облікових відомостей про адміністративну справу;

· постійного моніторингу руху справ в автоматизований системі документообігу до їх завершення;

· відстеження, збору та узагальнення інформації щодо дотримання строків вирішення питання про відкриття провадження у справі, строків розгляду адміністративних справ, вивчення інших процесуальних дій, направлення судових рішень до Єдиного державного реєстру судових рішень, дотримання строків їх направлення, інформування суддів про наявністю потенційних проблем дотримання строків.

Також відділом аналітично-статистичної роботи вносилася інформація 

про результати проведення судового засідання, причини відкладення судового розгляду справ.


Із зміною функціоналу програми автоматизованої системи документообігу в частині створення за допомогою шаблону повісток про виклик та повісток повідомлення, відбулися зміни в організації роботи.


Крім того, окремі обов*язки  щодо внесення до автоматизованої системи документообігу суду облікових відомостей про адміністративну справу здійснювались відділом документального забезпечення – канцелярією. А саме:
· реєстрація позовних заяв та справ;

· внесення даних щодо прийняття справ після завершення їх розгляду;

· набрання судовими рішеннями законної сили;

· подання апеляційних та касаційних скарг;

· направлення справ до судів вищих інстанцій, надходження справ з судів вищих інстанцій після їх перегляду та результати перегляду;

· видачу виконавчих листів.

Також даний відділ здійснює підготовку аналізів, узагальнень роботи, 

довідок про роботу із зазначених питань.

Відповідні обов*язки визначені положеннями про відділи та 

відповідними посадовими інструкціями їх працівників.


Такий розподіл обов*язків зарекомендував себе як достатньо практичний та ефективний, оскільки дозволяє не тільки раціонально використовувати робочий час, врівноважувати навантаження працівників апарату, забезпечувати їх взаємозаміну та взаємоконтроль, а й постійно підтримувати інформацію щодо руху документів та судових справ в автоматизований системі документообігу суду в актуальному стані. Одночасно це дає можливість швидко та з великою точністю готувати оперативну статистичну інформацію, надавати інформацію зі справ учасникам процесу, готувати відповіді на звернення та запити.

Також ефективно розподілено функціональні обов*язки між відділами щодо опрацювання справ, завершених розглядом.

Перевірку матеріалів справ на предмет дотримання вимог законодавства під час формування документів у справу та правильність оформлення процесуальних документів, долучених до матеріалів справи здійснюється головними спеціалістами відділу аналітично-статистичної роботи.


Перед здачею справ, завершених розглядом, спеціалісти відділу приймають їх від секретарів судового засідання, та в цей же день звіряють інформацію згідно матеріалів справи з інформацією, внесеною до автоматизованої системи документообігу суду.


Також, з урахуванням вимог п.2.7 Положення про автоматизовану систему документообігу, слід вказати на належну організацію роботи суду щодо внесення до системи інформації про набрання законної сили судових рішень.


Особливої уваги заслуговує практика внесення до автоматизованої системи документообігу суду інформації про дати отримання учасниками процесу копій судових рішень.


Оскільки зворотнє повідомлення про вручення судового рішення може бути відсутнє у справі, яка направлена для апеляційного перегляду, то джерелом інформації про дату вручення судового рішення учаснику справи, є відповідна інформація в статистичній картці.


Зберігання процесуальних та інших документів здійснюється централізовано в програмі діловодства.


Також ведеться робота по контролю за своєчасним внесенням необхідних документів до програми, засвідчення оригіналів документів електронним цифровим підписом особи, яка підписала документ.


Оформлення та подання за належністю статистичної звітності, статистичної та аналітичної інформації здійснюється відділом аналітично-статистичної роботи згідно із даними, які наявні в автоматизованій системі документообігу суду. Звіти формуються автоматично в програмі діловодства, проте потребують коригування, оскільки не завжди  коректно вноситься інформація  по справі до програми.


Також, заступником начальника відділу щоденно здійснюється перевірка первинних облікових відомостей по судовому збору внесених до автоматизованої системи документообігу суду під час реєстрації адміністративних справ.


Відповідно до піврічних планів навчань структурних підрозділів апарату, в суді ведеться робота по підвищенню кваліфікації працівників суд, відповідальних за здійснення обліково-статистичної роботи.


Основними  видами підвищення кваліфікації працівників суду є:

· підвищення кваліфікації в порядку визначеному законодавством з питань державної служби;

· систематичне самостійне навчання;
·  участь у тематичних постійно діючих та  короткотермінових 

семінарах, які проводяться ДСА України , іншими органами державної влади та місцевого самоврядування та інше.

Навчання проводились з методології ведення аналітичної роботи в 

суді, способів статистичного спостереження, методів аналізу діяльності суду, особливостей складання статистичних звітів про роботу  та інше.


Також обговорювалися зміни в законодавстві, інформаційні листи, аналізи та узагальнення, які надходили з судів вищих інстанцій.

В цілому стан обліково-статистичної роботи в місцевих  судах області знаходиться на належному рівні.


Разом з тим, з метою подальшого вдосконалення та раціоналізації стану судами і надалі будуть проводитися заходи, що сприяють підвищенню професійного рівня працівників, які займаються первинним обліком та складанням звітності, посиленню контролю за якістю вказаного напрямку роботи ( системне проведення перевірок роботи канцелярій судів, узагальнення результатів обліково-статистичної роботи, обговорення результатів узагальнень на нарадах працівників апарату суду, планування та проведення навчань відповідальних працівників судів з урахуванням виявлених недоліків та якості кадрового забезпечення).


Поряд з цим, залишаються питання, які потребують вирішення:
· штатний розпис не включає в себе перелік посад, необхідних для ефективного виконання завдань та задач, покладених на апарат суду, зокрема доцільне введення таких посад, як: прес-секретар суду, головний спеціаліст із судової статистики, діловод, водій;

· часті зміни нормативно-правової бази, яка регулює питання ведення обліково-статистичної роботи в судах;
· несвоєчасне внесення оновлень до комп*ютерної програми автоматизованого документообігу «Д-3» пов*язаних зі змінами у законодавстві, що тягне за собою можливе порушення  строків надання звітності;

· після кожного оновлення виникає безліч проблем, зокрема були перереєстровані залишки справ по всіх категоріях справ, внаслідок чого у всіх ОСК втрачено інформацію щодо категорій справ, тобто кожна картка перемістилася в загальну категорію «Справи позовного провадження», замість категорії, наприклад,  «Спори, що виникають із договорів»;

· проведення конференцій, круглих столів щодо проблемних питань обліково-статистичної роботи в судах.

Головний спеціаліст управління
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