
АНАЛІЗ ОБЛІКОВО-СТАТИСТИЧНОЇ РОБОТИ
В ТЕРИТОРІАЛЬНОМУ УПРАВЛІННІ ДЕРЖАВНОЇ СУДОВОЇ АДМІНІСТРАЦІЇ УКРАЇНИ В ДНІПРОПЕТРОВСЬКІЙ ОБЛАСТІ
ТА МІСЦЕВИХ СУДАХ ДНІПРОПЕТРОВСЬКОЇ ОБЛАСТІ
ЗА 2020 РІК
Територіальне управління Державної судової адміністрації України в Дніпропетровської області
Відповідно до Положення про територіальне управління Державної судової адміністрації України в Дніпропетровської області організовує роботу з ведення судової статистики, діловодства та архіву в місцевих судах Дніпропетровської області; контролює стан діловодства, зокрема, процеси, що забезпечують документування управлінської інформації і організацію роботи зі службовими документами в місцевих судах Дніпропетровської області.

Спеціалістами відділу організаційного забезпечення діяльності судів та судової статистики територіального управління Державної судової адміністрації України в Дніпропетровській області проаналізовано стан організації ведення обліково-статистичної роботи в територіальному управлінні та загальних судах Дніпропетровської області за 2020 рік.

Територіальним управлінням Державної судової адміністрації України в Дніпропетровській області здійснено комплекс заходів щодо організаційного забезпечення діяльності судів з реалізації основних завдань облікової роботи: забезпечення достовірності, об’єктивності, оперативності, стабільності та цілісності інформації про роботу місцевих загальних судів з розгляду судових справ.

Організовано та проведено комплексну оперативну нараду з керівниками апарату місцевих загальних судів, у тому числі з питань організації ведення діловодства та судової статистики в судах області.

На виконання листа Державної судової адміністрації України від 13.07.2020 року № 15-13891/20 організовано опрацювання в місцевих судах Дніпропетровської області, оброблено та узагальнено отриману інформацію, надано пропозиції і зауваження до проекту зміни методики обліку статистичних даних, передбаченої чинною звітністю, з метою врахування у повному обсязі розгляду скарг, заяв та клопотань, які можна обліковувати як окремі матеріали судових справ на виконання пункту 5 рішення ради суддів України від 05.06.2020 року № 31.
На виконання листів Державної судової адміністрації України від 28.12.2019 року № 15-34323/19, від 19.03.2020 року № 15-5623/20, від 14.07.2020 року № 15-13963/20, від 14.07.2020 року № 15-13963/20, від 08.12.2020 року № 15-22458/20 та ін. організовано опрацювання в місцевих судах Дніпропетровської області, отримано, оброблено та надіслано на адресу Державної судової адміністрації України узагальнену інформацію. 
З метою усунення недоліків в організації облікової роботи і, зокрема, причин та умов їх виникнення територіальним управлінням проведено ряд заходів з підвищення та вдосконалення рівня облікової роботи та діловодства в загальних місцевих судах області.
Плани роботи територіального управління (у тому числі з питань діловодства та статистики), плани проведення перевірок діяльності місцевих загальних судів області складаються та затверджуються раз на півріччя.

На виконання планів проведення перевірок вивчення діяльності місцевих загальних судів області протягом 2020 року спеціалістами територіального управління здійснено перевірки стану організації роботи місцевих загальних судів Дніпропетровської області (у тому числі, стану організації ведення діловодства та судової статистики) у 9 загальних місцевих судах області.

Так, проведено вивчення стану організації роботи та надана методична допомога наступним місцевим загальним судам Дніпропетровської області:

05.03.2020 року – Центрально-Міському районному суду м. Кривого Рогу;

15.06.2020 року – Інгулецькому районному суду м. Кривого Рогу;

19.06.2020 року – Верхньодніпровському районному суду Дніпропетровської області;

10.07.2020 року – Солонянському районному суду Дніпропетровської області;

21.08.2020 року – Петропавлівському районному суду Дніпропетровської області;

11.09.2020 року – Жовтоводському міському суду Дніпропетровської області;

25.09.2020 року – Томаківському районному суду Дніпропетровської області;

Контрольні вивчення стану організації роботи судів у 2020 році не проводилися.
У зв’язку з введенням обмежувальних заходів, спрямованих на ліквідацію наслідків надзвичайної ситуації та попередження розповсюдження гострої респіраторної хвороби COVID-19, спричиненої коронавірусом 
SARS-CoV-2 переносилися терміни вивчення стану роботи Верхньодніпровського та Солонянського районних судів Дніпропетровської області, Жовтоводського та Орджонікідзевського міських судів Дніпропетровської області, Інгулецького районного суду м. Кривого Рогу. Крім того, відмінено вивчення стану роботи Орджонікідзевського міського суду Дніпропетровської області та Самарського районного суду м. Дніпропетровська.

Під час вивчення стану роботи в місцевих загальних судах виявлено ряд проблем з ведення первинного обліку судових справ та матеріалів при використанні програмних засобів автоматизованої системи документообігу суду компютерної програми «Діловодство-3» (далі АСДС КП «Д-3»). Так, запровадження комп’ютерного документообігу сприяє зменшенню справ, зареєстрованих із порушенням термінів реєстрації, але у судах, особливо в тих, які працюють з великим навантаженням, виникають проблеми при наповненні бази АСДС КП «Д-3», такі як: неповнота та несвоєчасність заповнення карток, у окремих випадках виявлено недостовірність внесених показників.
Основними помилками, котрі допускаються при веденні облікових карток є наступні.

До облікових карток по справам із закінченим провадженням не завжди прикріплюються процесуальні рішення по справі. Заповнено результати розгляду справи але не прикріплені процесуальні рішення по розглянутим справам у облікових картках.
Виявлено облікові картки по закінченим провадженням справам в яких не заповнено поля «Дата повернення справи до канцелярії суду після розгляду», «Дата набрання законної сили» або те й інше одночасно.

По окремим справам, судові рішення щодо яких набрали законної сили не проставлено відмітку про дату набрання законної сили (ДНЗС) на прикріплених до карток судових рішеннях або відмітка про дату набрання законної сили (ДНЗС) на прикріплених до карток судових рішеннях відрізняється від дати проставленої в полі «Дата набрання законної сили» в обліковій картці.
Нерідко в облікових картках по закінчених провадженням справах у яких судові рішення набрали законної сили не заповнено або не повністю заповнено поле «Звернено до виконання».

Зустрічаються випадки коли у облікових картках по справам закінчених провадженням не заповнюється вкладка «Попередній розгляд справи» хоча до картки прикріплено ухвали про призначення та результати попереднього розгляду. Або прикріплено ухвалу про призначення до попереднього розгляду але ухвалу про результати попереднього розгляду не прикріплено.

Інколи у облікових картках дата розгляду справи зазначена у картці та в судовому рішенні не співпадає.

Виявлено випадки коли у облікових картках на цивільну справу (наказне провадження) (індекс 2-н) не заповнено поля «Надіслання боржникові копії судового наказу» та «Отримання боржником копії судового наказу», «Інформація щодо неотримання боржником копії судового наказу», «Надіслання боржникові копії судового наказу повторно». Також буває коли в обліковій картці на цивільну справу (наказне провадження) (індекс 2-н) справа при заповненому полі «Судовий наказ скасовано» не заповнено поля щодо подання та розгляду заяви про скасування судового наказу.

Допускаються помилки і при заповненні карток на особу, стосовно якої судом розглянуто кримінальну справу (кримінальне провадження). Є випадки коли невірно заповнюються показники щодо судимості. Наприклад, замість показника щодо  погашення чи зняття попередньої судимості у відповідності до статті 89 КК України, особа обліковується як така, що звільнена від покарання чи відбула покарання за діяння, злочинність і караність якого усунуті законом, або була реабілітована на підставі частини 3 та 4 статті 88 КК України. У окремих випадках невірно заповнюються показники про заняття особи на момент учинення злочину. Наприклад, по злочинам у сфері службової діяльності проставляються показники не на момент учинення злочину а на момент розгляду справи – замість службовця особа зазначається як така, котра не працює. Виявлено випадки некоректного заповнення показників щодо відомостей про судове рішення, коли показники відмічені у картці не відповідають даним зазначеним у судовому рішенні. 
Під час перевірки налаштувань бази АСДС в окремих судах встановлено, що в автоматизованій системі документообігу суду після автоматизованого розподілу справи в обліково-статистичній картці було змінено учасників справи. Крім того, є випадки некоректного визначення учасників справи як то, «Велосипед Україна зеленого кольору», «авто деу сенс», «майно вилучене у свідка» «причеп МАЗ» та інші.
Результатом допущених порушень є помилки та перекручення показників при  складанні звітів про роботу суду оскільки у більшості випадків якість складання звітів про роботу суду залежить від якості заповнення  облікових карток на справу на всіх етапах, починаючи від первинної реєстрації, внесення відомостей працівниками канцелярії при заведенні картки,  зазначення усіх відомостей про рух справи. 

Крім того, виявлені випадки коли при внесенні змін які впливали на автоматизований розподіл справ з різних підстав до табелі робочого часу в АСДС відсутні посилання на документ на підставі якого проставлена така  відмітка.

Виявлено випадки зміни спеціалізації суддів в базі АСДС без зазначення підстав для цього, що є порушенням пункту 2.3.10. Положення про автоматизовану систему документообігу суду яким передбачено, що підставою для запровадження та зміни спеціалізації суддів з розгляду конкретних категорій судових справ є збори суддів відповідного суду. Однак, в АСДС суду, відсутні відповідні рішення зборів суддів.
За фактами виявлених недоліків під час проведення вивчень стану роботи судів з питань ведення судового діловодства та судової статистики надано практичну та методичну допомогу працівникам апарату судів з наданням роз’яснень по проблемним моментам реєстрації, первинного обліку судових справ і матеріалів та результатів їх розгляду.

За результатами проведених вивчень роботи судів спеціалістами територіального управління складено довідки, які надіслано до відома голів та керівників апарату суду. В судах проведено оперативні наради. Про проведені заходи з усунення виявлених під час вивчення роботи судів недоліків, суди звітують до територіального управління.
З метою реалізації основних завдань обліково-статистичної роботи, а саме, забезпечення достовірності, об’єктивності, оперативності, стабільності та цілісності інформації про роботу судів з основної діяльності працівниками, відповідальними за ведення судової статистики територіального управління в письмовій та усній формах постійно здійснювались заходи з методично-навчальної роботи, зокрема, працівникам апаратів судів надавалась оперативна методична та консультативна допомога, рекомендації з питань ведення діловодства та архіву, порядку заповнення документів первинного обліку справ і матеріалів у судах, складання і подання звітів про стан розгляду справ і матеріалів, роботи з програмно-технологічними засобами обробки первинних документів обліку і звітів, допомоги щодо автоматичної побудови статистичної звітності тощо.

Працівниками, відповідальними за ведення судової статистики територіального управління, вчасно обробляються та надаються в межах своєї компетенції відповіді на запити громадян, організацій та установ з питань судової статистики та звітності місцевих загальних судів.

Одним із етапів роботи є організація та проведення аналітичної роботи судами області та узагальнення цієї інформації територіальним управлінням. Спеціалістами управління вирішується питання щодо удосконалення в судах області аналітичної роботи. Аналітична робота в судах проводиться згідно плану роботи суду, доручень апеляційного суду, доручень голови суду та завдань територіального управління.

У 2020 році працівниками, відповідальними за ведення судової статистики територіального управління, проведено ряд узагальнень практики роботи судів області та територіального управління за 2019 рік, а саме: 
підготовлено інформацію про навантаження на суддів місцевих загальних судів України, про середньомісячне надходження справ і матеріалів на одного суддю місцевого загального суду (у розрізі місцевих загальних судів області); 

підготовлено інформацію щодо кількісного розподілу справ та матеріалів та якості їх розгляду суддями загальних судів Дніпропетровської області;

підготовлено узагальнення стану обліково-статистичної роботи територіального управління державної судової адміністрації України в Дніпропетровській області;

підготовлено узагальнення стану  здійснення правосуддя місцевими загальними судами Дніпропетровської області. 
Всі узагальнення доведені до відома судів області та розміщені на офіційному веб-сайті територіального управління Державної судової адміністрації України в Дніпропетровській області.
Протягом 2020 року працівниками відповідальними за ведення судової статистики територіального управління здійснювалась робота зі збору, перевірки та зведення річних звітів судів про стан здійснення правосуддя у 2019 році та квартальних звітів і тимчасових звітів судів 2020 року. 

Зокрема, у січні - лютому 2020 року формувались та зводились звіти за формами № 1-а «Звіт судів першої інстанції про розгляд справ у порядку адміністративного судочинства», № 1-к «Звіт судів першої інстанції про розгляд матеріалів кримінального провадження», № 1-п «Звіт судів першої інстанції щодо розгляду справ про адміністративні правопорушення», № 1-ц «Звіт судів першої інстанції про розгляд справ у порядку цивільного судочинства», № 1-мзс «Звіт місцевих загальних судів про розгляд судових справ», № 1-л «Звіт судів про стан розгляду справ про злочини щодо легалізації (відмивання) доходів, одержаних злочинним шляхом, та фінансування тероризму»,  № 6-7-8 (№ 6 «Звіт про кількість осіб, притягнутих до кримінальної відповідальності та види кримінального покарання», № 7 «Звіт про склад засуджених»,  № 8 «Звіт про неповнолітніх засуджених»),  № 10 «Звіт про справляння, звільнення від сплати та повернення судового збору в місцевих та апеляційних судах» за 2019 рік. Протягом першої декади квітня, липня, жовтня 2020 року  формувались та зводились квартальні звіти за формами № 1-мзс «Звіт місцевих загальних судів про розгляд судових справ», № 10 «Звіт про справляння, звільнення від сплати та повернення судового збору в місцевих та апеляційних судах» за 2019 рік, перший квартал, перше півріччя та дев’ять місяців  2020 року. З 27.10.2020 року по 04.11.2020 року та з 18.12.2020 року по 24.12.2020 року  формувався та зводився тимчасовий звіт за формою № 2-ВМ «Звіт про розгляд місцевими та апеляційними судами справ, пов’язаних з місцевими виборами у 2020 році (25 жовтня 2020 року)» станом на 27.10.2020 та 18.12.2020 року.
Паперові копії зведених звітів були надіслані до Головного управління статистики у Дніпропетровській області,  Дніпровського апеляційного суду, прокуратури Дніпропетровської області та інших зацікавлених органів (на їх вимогу).
Протягом 2020 року всі звіти були сформовані в автоматичному режимі, підписані електронним цифровим підписом відповідальної особи з подальшим направленням до Державної судової адміністрації України за допомогою функціоналу АСДС КП «Д-3» для подальшого зведення по Україні.

Територіальним управлінням рекомендовано керівникам апарату місцевих загальних судів області організувати тестові формування статистичних звітів заздалегідь, тобто напередодні звітного періоду, що сприятиме складанню якісних та достовірних звітів працівниками апаратів місцевих судів та значно полегшує їх роботу під час звітного процесу. Так, в судах які здійснили формування звітності за всіма видами судочинства, і таким чином додатково перевірили якість та повноту заповнення облікових карток напередодні складання річної звітності направлені річні звіти потребували значно менших коригувань.  

Електронні варіанти звітів, як правило, надсилалися місцевими судами до територіального управління засобами АСДС КП «Д-3» вчасно.

До загальних зауважень щодо формування звітності доцільно віднести те, що звіти місцевих загальних судів подавались з помилками, що не перевіряються програмою однак, логічно випливають з діючих норм процесуального та матеріального законодавства або помилками викликаними неповним або некоректним заповненням обліково-статистичних каток на справу. 

Зазначені помилки впливали на результат зведення отриманих даних для формування зведеного звіту по області, достовірність показників та своєчасність надання інформації зацікавленим органам та установам.

Звіти в роздрукованому варіанті надсилались місцевими загальними судами у непридатному для використання в роботі вигляді; в АСДС КП «Д-3» не вдало налаштовано друк звітів (відсутня можливість виставлення параметрів налаштування наскрізних рядків та наскрізних стовпців, відсутня можливість автоматичного налаштування нумерації аркушів), у зв’язку з чим, необхідно зберігати дані у файлі Excel і окремо налаштовувати параметри друку. 

За результатами приймання і опрацювання звітів працівниками відповідальними за ведення судової статистики територіального управління були підготовлені та направлені до ДП «ІСС» зауваження стосовно функціонування АСДС КП «Д-3».

З метою підвищення кваліфікації працівники територіального управління які працюють з комп’ютерними програмами, створеними Державним підприємством «Інформаційні судові системи» проходять навчання запропоновані учбовим центром ДП ІСС.

Також спеціалістами територіального управління, протягом 2020 року, прочитано ряд лекцій з питань ведення діловодства та судової статистики за програмою  навчань працівників апарату суду у Дніпропетровському регіональному відділенні Національної школи суддів України.

Місцеві загальні суди Дніпропетровської області

Згідно інформації, наданої місцевими загальними судами Дніпропетровської області, реєстраційна та облікова робота в цілому ведеться відповідно до діючих нормативно-правових актів, які регулюють питання діловодства та судової статистики.

Ведення діловодства в місцевих загальних судах області здійснюється на підставі Інструкції з діловодства в місцевих та апеляційних судах України, затвердженої наказом Державної судової адміністрації України від 20.08.2019 року № 814, Типової інструкції з документування управлінської інформації в електронній формі та організації роботи з електронними документами в діловодстві, електронного міжвідомчого обміну, затвердженої постановою Кабінету Міністрів України від 17.01.2018 року № 55.
Облікова робота здійснювалася на підставі Положення про автоматизовану систему документообігу суду, затвердженого рішенням Ради суддів України  № 30 від 26.11.2010 року (зі змінами) в редакції рішення РСУ в редакції від 15.09.2016 року; Тимчасового порядку обміну офіційними електронними документами, затвердженого наказом Державної судової адміністрації України від 15.11.2016 року № 231; Загальним класифікатором спеціалізацій суддів та категорій справ, затвердженим наказом Державної судової адміністрації України від 21.12.2018 року № 622 (зі змінами і доповненнями); Переліків обліково-інформаційних відомостей про судову справу в місцевих та апеляційних судах, затверджених наказом Державної судової адміністрації України від 13.02.2019 року № 152; Інструкції щодо формування картки на особу, стосовно якої судом розглянуто матеріали кримінального провадження, затвердженої Наказом Державної судової адміністрації України від 05.12.2013 року № 169.

Статистична звітність в судах ведеться згідно з наказами Державної судової адміністрації України від 21.12.2012 року № 172 (у редакції наказу Державної судової адміністрації України від 04.12.2013 року № 166) «Про затвердження форми звітності № 10 «Звіт про справляння, звільнення від сплати та повернення судового збору в місцевих та апеляційних судах», від 09.03.2017 року № 311 (у редакції наказу Державної судової адміністрації України від 13.06.2017 року № 745) «Про затвердження форм звітів щодо здійснення правосуддя місцевими та апеляційними судами», від 23.06.2018 року № 325 «Про затвердження річних форм звітів щодо здійснення правосуддя місцевими та апеляційними судами», наказами Державної судової адміністрації України від 23.06.2018 року № 325 «Про затвердження річних форм звітів щодо здійснення правосуддя місцевими та апеляційними судами», від 21.08.2020 року № 380 «Про затвердження форми звітності № 2-ВМ «Звіт про розгляд місцевими та апеляційними судами справ, пов'язаних з місцевими виборами у 2020 році (25.10.2020 року)». Інструкцією щодо заповнення й подання форми звітності № 1-л «Звіт судів про стан розгляду справ про злочини щодо легалізації (відмивання) доходів, одержаних злочинним шляхом, та фінансування тероризму» затвердженою наказом Державної судової адміністрації України від 05.12.2017 року № 1076 – для звіту за 2019 рік.

Робота архіву в місцевих загальних судах здійснюється на підставі 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, затвердженою наказом Державної судової адміністрації України від 15.12.2011 року № 168, постанови Кабінету Міністрів України від 08.08.2007 року № 1004 «Про проведення експертизи цінності документів», Переліку типових документів, що створюються під час діяльності державних органів та органів місцевого самоврядування, інших установ, підприємств та організацій, із зазначенням строків зберігання документів, затвердженого наказом Міністерства юстиції України від 12.04.2012  року № 578/5, зареєстрованого в Міністерстві юстиції України 17.04.2012 року за № 571/20884, Правил організації діловодства та архівного зберігання документів у державних органах, органах місцевого самоврядування, на підприємствах, в установах і організаціях, затверджених наказом Міністерства юстиції України від 18.06.2015 року № 1000/5, зареєстрованого в Міністерстві юстиції України 22.06.2015 року за № 736/27181, Типового положення про архівний підрозділ державного органу, органу місцевого самоврядування, державного і комунального підприємства, установи та організації, затвердженого наказом Міністерства юстиції України від 10.02.2012  року № 232/5, зареєстрованого в Міністерстві юстиції України 10.02.2012 року за № 202/20515, Положення про архів суду, затвердженого наказом голови суду. Крім того, порядок передавання, зберігання та користування архівними копіями з технічними носіями інформації в суді регулюється нормами Інструкції про порядок роботи з технічними засобами фіксування судового процесу (судового засідання), затвердженої наказом Державної судової адміністрації України від 20.09.2012 року № 108 (зі змінами), Інструкції про порядок роботи з технічними засобами відеозапису ходу і результатів процесуальних дій, проведених у режимі відеоконференції під час судового засідання (кримінального провадження), затвердженої наказом Державної судової адміністрації України від 15.11.2012 року № 155.

Судами постійно виконується певний обсяг роботи з підвищення рівня ведення діловодства, обліково-статистичної роботи та архіву. Проводяться заходи  щодо  її  вдосконалення.
Робота судів планується на півріччя. Плани затверджуються головами судів, підписуються керівниками апарату та доводяться до відома працівників. Планами роботи охоплено широкий спектр напрямків діяльності судів,  крім іншого, передбачено і заходи щодо здійснення роботи з ведення діловодства та статистики в судах. А саме: здійснення заходів із забезпечення складання та своєчасного подання до територіального управління Державної судової адміністрації України у Дніпропетровській області статистичної звітності; здійснення узагальнень практики розгляду справ за певними категоріями, огляду даних про стан здійснення судочинства; контролю за повнотою та якістю внесення первинних даних до автоматизованої системи документообігу суду; оприлюднення на офіційній веб-сторінці суду статистичної інформації; підвищення кваліфікації працівників апарату суду з питань ведення діловодства та судової статистики.

Плани роботи судів передбачають належне виконання, терміни виконання та осіб, відповідальних за виконання заходів, передбачених планом роботи суду. Контроль за станом виконання планів роботи судів здійснюється керівниками апарату судів відповідно до визначених повноважень.

Облік справ та матеріалів всіх категорій, підготовка статистичних звітів про результати розгляду справ в судах області здійснюється за допомогою АСДС КП «Д-3». Доступ до електронної бази мають всі працівники апарату суду, але з різними правами доступу.

Документообіг в  місцевих загальних судах області здійснюється з використанням АСДС КП «Д-3». Доступ до електронної бази мають всі працівники апарату суду, але з різними правами доступу.

Запровадження та використання АСДС КП «Д-3» дозволяє здійснювати оперативний контроль за певними напрямками роботи суду, впроваджувати організаційно-технічний порядок функціонування суду.

За допомогою функціоналу АСДС КП «Д-3» у місцевих загальних судах області здійснюється реєстрація позовних заяв, заяв, клопотань та вхідної кореспонденції; створення та зберігання процесуальних документів; відправка судових рішень до ЄДРСР; автоматизований розподіл та перерозподіл судових справ між суддями; внесення відомостей щодо сплати судового збору; перевірка зарахування судового збору до спеціального фонду Державного бюджету України, поєднання записів про оплату судового збору, які зазначаються в картці справи разом із записами підтверджень про оплату судового збору, які надійшли із Казначейства; внесення до автоматизованої системи даних про набрання судовим рішенням законної сили та направлення необхідних відомостей до Єдиного державного реєстру судових рішень; внесення інформації про стан розгляду судових справ та матеріалів; підготовка та складання статистичної звітності за затвердженими формами в автоматизованому режимі тощо.

В судах функціонує система резервного копіювання бази даних «Система підтримки діловодства», яка забезпечує щоденне резервне копіювання бази даних АСДС КП «Д-3». Копіювання відбувається з метою запобігання втрати інформації при форс-мажорних обставинах, також відбувається копіювання резервних копій бази даних АСДС КП «Д-3» на віддалений комп’ютер для запобігання можливої втрати бази даних АСДС КП «Д-3» при фізичному знищенні головного сервера, який обслуговує роботу системи.

Спеціалістами ДП «ІСС» в судах здійснюється постійне та своєчасне оновлення АСДС КП «Д-3» з налаштуванням підсистем.

Запровадження та використання АСДС КП «Д-3» дозволяє здійснювати оперативний контроль за певними напрямками роботи суду, впроваджувати організаційно-технічний порядок функціонування суду.

Уся кореспонденція, що надходить до суду в електронному, паперовому вигляді або каналами факсимільного, телеграфного зв'язку, розділяється на процесуальні та не процесуальні документи, приймається та реєструється в АСДС у день її надходження.

На кожний вхідний, у тому числі процесуальний документ, в АСДС КП «Д-3» створюється реєстраційна картка, яка містить інформацію щодо реквізитів та руху документа. Як правило в місцевих загальних судах області реєстрацію вхідної кореспонденції проводить старший секретар суду, котрий після реєстрації роздруковує реєстр судових справ і матеріалів передає їх суддям під підпис.
Секретарі суду  ведуть первинний облік справ та матеріалів за відповідними категоріями справ. У судах з великим навантаженням, їм часто допомагають судові розпорядники.

Розподіл судових справ, після їх попередньої реєстрації в АСДС КП «Д-3», здійснюється в суді в день їх реєстрації, на підставі інформації, внесеної до автоматизованої системи, відповідно до законодавства України та Засад використання Автоматизованої системи документообігу суду, затверджених рішеннями зборів суддів. Повторний автоматичний розподіл справ з метою визначення судді-доповідача у визначених законодавством випадках. У більшості судів відповідальною особою за розподіл справ є керівник та (або) заступник керівника апарату суду.
Дії про рух та результати розгляду справи у обліково-статистичних катках як правило, заповнюються секретарями судового засідання. Секретарі судового засідання відповідальні і за дотримання строків здачі розглянутих справ до канцелярії суду та ведення журналів розгляду судових справ та матеріалів суддею. 
Помічники суддів відповідають за заповнення карток на особу та карток обліку сум шкоди.
Проведення роботи з оформлення звернення судових рішень до виконання, зберігання судових справ та матеріалів, здійснення підготовки та передачі до архіву суду судових справ, провадження у яких закінчено, видача копій судових рішень, судових справ для ознайомлення учасникам судового процесу, направлення вихідної поштової кореспонденції суду, направлення судових справ до судів вищих інстанцій для перегляду як правило, здійснюється секретарями суду.

Архіваріуси судів забезпечують зберігання справ та документів, які надійшли до архіву суду, видають копії судових рішень, судових справ для ознайомлення учасникам судового процесу, готують відповідні супровідні документи, а також здійснюють облік та зберігання речових доказів, відповідно до положень Інструкції про порядок вилучення, обліку, зберігання та передачі речових доказів у кримінальних справах, цінностей та іншого майна органами дізнання, досудового слідства і суду та Інструкції з діловодства.
Електрона система документообігу суду значно спрощує пошук необхідної інформації. Так, будь-яку судову справу можливо знайти за мінімально відомою інформацією про неї (як то – адреса проживання сторони в цивільному спорі, адреса знаходження майна - предмету спору, дата судового засідання, тощо). Певну категорію справ можна виділити практично по будь-якому критерію (стаття обвинувачення, категорія цивільного спору, наявність фіксації судового процесу, справи, що розглядаються з порушенням процесуальних строків, даті надходження, та ін.).

Такі можливості пошуку значно спрощують ведення обліково-статистичної роботи суду, адже на пошук судової справи, виділення з масиву судових справ – справ необхідної категорії, їхнього сортування та вибірки потрібно мінімум часу.

Щоквартально або за мірою необхідності проводяться взаємозвірки відомостей між місцевими загальними судами області та місцевими органами прокуратури та поліції.
У більшості судів розробляються та вдосконалюються типові шаблони процесуальних документів (постанов, ухвал), що найчастіше використовуються у роботі автоматизованої системі документообігу суду.
Організація ведення діловодства та обліково-статистичної роботи в судах забезпечується керівниками апарату суду відповідно до наказів голів судів. 
У більшості місцевих загальних судів Дніпропетровської області не рідше разу на квартал керівником апарату суду проводиться перевірка роботи канцелярії суду щодо якості первинної реєстрації та обліку судових справ та матеріалів, роботи секретарів судового засідання та помічників суддів на предмет достовірності наповнення електронної бази справ у АСДС КП «Д-3», контролюється якість заповнення журналів розгляду судових справ та матеріалів, своєчасності оформлення та здачі справ до канцелярії суду після їх розгляду по суті. Здійснюється контроль своєчасності направлення судових рішень до ЄДРСР та проставляння ДНЗС. За результатами даних перевірок формуються довідки, які долучаються до планів роботи. Виявлені недоліки обговорюються на оперативних нарадах, де відповідальним працівникам надаються строки для усунення недоліків.

Протягом 2020 року працівниками судів відповідальними за ведення судової статистики було складено: річні звіти за формами № 1-а «Звіт судів першої інстанції про розгляд справ у порядку адміністративного судочинства», № 1-к «Звіт судів першої інстанції про розгляд матеріалів кримінального провадження», № 1-п «Звіт судів першої інстанції щодо розгляду справ про адміністративні правопорушення», № 1-ц «Звіт судів першої інстанції про розгляд справ у порядку цивільного судочинства»,  № 6-7-8 (№ 6 «Звіт про кількість осіб, притягнутих до кримінальної відповідальності та види кримінального покарання», № 7 «Звіт про склад засуджених»,  № 8 «Звіт про неповнолітніх засуджених»),  № 1-л «Звіт судів про стан розгляду справ про злочини щодо легалізації (відмивання) доходів, одержаних злочинним шляхом, та фінансування тероризму» за 2019 рік; квартальні звіти за формами № 1-мзс «Звіт місцевих загальних судів про розгляд судових справ», № 10 «Звіт про справляння, звільнення від сплати та повернення судового збору в місцевих та апеляційних судах» за 2019 рік, перший квартал, перше півріччя та дев’ять місяців  2020 року; тимчасовий звіт за формою № 2-ВМ «Звіт про розгляд місцевими та апеляційними судами справ, пов’язаних з місцевими виборами у 2020 році (25 жовтня 2020 року)» станом на 27.10.2020 та 18.12.2020 року.

Всі звіти були сформовані в автоматичному режимі, підписані електронним цифровим підписом відповідальної особи з подальшим направленням до Державної судової адміністрації України за допомогою функціоналу АСДС КП «Д-3» для зведення.

Робота зі зверненнями громадян в місцевих загальних судах здійснюється на підставі  Закону України «Про звернення громадян», Інструкції з діловодства в місцевих та апеляційних судах України, затвердженої наказом Державної судової адміністрації України від 20.08.2019 року № 814, Інструкції з діловодства за зверненнями громадян в органах державної влади і місцевого самоврядування, об'єднаннях громадян, на підприємствах, в установах, організаціях незалежно від форм власності, в засобах масової інформації, затвердженої Постановою КМУ від 14.04.1997 року № 348 (із змінами). 

Всі звернення, що надходять до судів реєструються відповідальними особами в АСДС КП «Д-3» як вхідна кореспонденція в день їх надходження, а ті, що надійшли у неробочий день та час, наступного після нього робочого дня.  Отримане звернення за допомогою засобів електронного зв’язку, перед реєстрацією роздруковується.

Відповідно до статті 5 Закону України «Про звернення громадян» судом розглядаються  звернення, оформленні належним чином, підписані заявником, із зазначенням дати тощо.

Загалом робота зі зверненнями громадян в місцевих загальних судах ведеться на належному рівні.

В судах передбачена журнальна форма реєстрації пропозицій, заяв і скарг та обліку особистого прийому громадян, відповідно до абзацу 2 пункту 2 Інструкції з діловодства за зверненнями громадян в органах державної влади і місцевого самоврядування, об'єднаннях громадян, на підприємствах, в установах, організаціях незалежно від форм власності, в засобах масової інформації, затвердженої Постановою КМУ від 14.04.1997 року № 348, оскільки річний обсяг надходження звернень громадян в жодному з місцевих загальних судів області не перевищує 600 одиниць.

Журнали реєстрації звернень громадян як правило ведуться відповідно до норм передбачених Інструкцією з діловодства за зверненнями громадян в органах державної влади і місцевого самоврядування, об'єднаннях громадян, на підприємствах, в установах, організаціях незалежно від форм власності, в засобах масової інформації, затвердженою постановою Кабінету Міністрів України від 14.04.1997 року № 348. В поодиноких випадках журнал містить відмінні від передбачених Інструкцією графи для заповнення, реєстраційні індекси звернень громадян мають інший вигляд ніж передбачено Інструкцією (якою встановлено, що реєстраційний індекс складається з початкової літери прізвища заявника та порядкового номера пропозиції, заяви, скарги, що надійшла). 

На всі звернення надаються відповіді. В поодиноких випадках відповіді носять неповний або формальний характер.

Терміни розгляду звернень громадян передбачені статтею 20 Закону України «Про звернення громадян» як правило не порушуються. 
В судах області протягом 2020 року постійно вживалися додаткові заходи щодо підвищення кваліфікації працівників суду, які  займаються первинним обліком та звітністю, керівниками апаратів суду посилено контроль за веденням обліково-статистичної роботи. Насамперед за веденням первинної реєстрації та обліком судових справ і матеріалів, які надійшли до суду.  Так, крім вивчення Інструкцій щодо заповнення форм звітності, Положення про автоматизовану систему документообігу суду, приділяли увагу вивченню положень Кримінального кодексу України, Кримінально-процесуального кодексу України, Цивільного кодексу України, Цивільного процесуального кодексу України, Кодексу адміністративного судочинства України, Кодексу України про адміністративні правопорушення, Закону України «Про запобігання корупції» знання  яких суттєво впливає на якість підготовки звітів та стан обліково-статистичної роботи в цілому.

В судах проводяться як планові, так і позапланові наради, семінари та навчання, на котрих обговорюються та вивчаються інструкції та методичні рекомендації з питань ведення судового діловодства і судової статистики, норми діючого законодавства та зміни до них, на яких працівники апарату суду мають можливість задати питання колегам та поділитися досвідом,  що сприяє підвищенню кваліфікації та професійному росту працівників апарату суду.

З метою підвищення кваліфікації працівники апаратів судів які працюють з комп’ютерними програмами, створеними Державним підприємством «Інформаційні судові системи» проходять навчання запропоновані учбовим центром ДП ІСС.

Дніпропетровський окружний адміністративний суд
Реєстраційна та облікова робота в Дніпропетровському окружному адміністративному суді ведеться відповідно до діючих нормативно-правових актів, які регулюють питання діловодства та судової статистики:  у відповідності до вимог Інструкції з діловодства в місцевих та апеляційних судах України, затвердженої наказом Державної судової адміністрації України від 20.08.2019 року № 814 (зі змінами), Типової інструкції з документування управлінської інформації в електронній формі та організації роботи з електронними документами в діловодстві, електронного міжвідомчого обміну, затвердженої постановою Кабінету Міністрів України від 17.01.2018 року № 55, Положення про автоматизовану систему документообігу суду, затвердженого рішенням Ради суддів України від 26.11.2010 року № 30 (у редакції від 15.09.2016 року); Загальним класифікатором спеціалізацій суддів та категорій справ, затвердженим наказом Державної судової адміністрації України від 21.12.2018 року № 622 (зі змінами і доповненнями); наказу Державної судової адміністрації України від 15.11.2016 року № 231 «Про затвердження Тимчасового порядку обміну офіційними електронними документами», Роз’ясненнями щодо віднесення адміністративних справ до загального класифікатору спеціалізацій суддів та категорій справ, затвердженими рішенням зборів суддів Верховного Суду в Касаційному адміністративному суді від 19.07.2019 року № 22; Переліків обліково-інформаційних відомостей про судову справу в місцевих та апеляційних судах, затверджених наказом Державної судової адміністрації України від 13.02.2019 року № 152; Методичних рекомендацій та пропозицій Ради суддів України; інших чинних нормативно-правових та підзаконних актів.
Статистична звітність в суді ведеться згідно з наказами Державної судової адміністрації України від 23.06.2018 року № 325 «Про затвердження річних форм звітів щодо здійснення правосуддя місцевими та апеляційними судами», від 09.03.2017 року № 311 «Про затвердження форм звітів щодо здійснення правосуддя місцевими та апеляційними судами» (у редакції від 26.04.2019 року), від 21.12.2012 року № 172 (у редакції наказу Державної судової адміністрації України від 04.12.2013 року № 166) «Про затвердження форми звітності № 10 «Звіт про справляння, звільнення від сплати та повернення судового збору в місцевих та апеляційних судах», від 21.08.2020 року № 380 «Про затвердження форми звітності № 2-ВМ «Звіт про розгляд місцевими та апеляційними судами справ, пов'язаних з місцевими виборами у 2020 році (25.10.2020 року)». 
Робота  Дніпропетровського окружного адміністративного суду планується на півріччя. Планування роботи суду здійснюється на підставі Положення про планування роботи Дніпропетровського окружного адміністративного суду, яке затверджене наказом голови Дніпропетровського окружного адміністративного суду від 25.12.2009 року № 50-з. 

План роботи розробляється керівником апарату суду на підставі пропозицій структурних підрозділів суду та затверджені головою суду. План затверджується головою суду, підписується керівником апарату суду та доводиться до відома працівників суду.

План роботи суду передбачає належне виконання, терміни виконання та осіб, відповідальних за виконання заходів, передбачених планом роботи суду. Контроль за станом виконання планів роботи суду здійснюється керівником та заступником керівника апарату суду відповідно до визначених повноважень.

Протягом 2020 року організація роботи структурних підрозділів Дніпропетровського окружного адміністративного суду здійснювалась відповідно до складених Планів робіт.

Також проводилися оперативні наради з нагальних питань організації роботи суду, на яких обговорюється стан здійснення правосуддя та стан обліково-статистичної роботи, показники роботи суду, причини скасування та зміни судових рішень судами вищих рівнів.
Особою, призначеною відповідальною за виконання того чи іншого заходу, здійснювалась відмітка у відповідному пункті плану про стан його виконання. Одночасно, на кожний запланований захід складалась інформаційна довідка про виконання з зазначенням номеру номенклатури справи, в якій зберігаються відповідні документи. По закінченню планового періоду структурні підрозділи суду обов’язково звітували керівництву суду про стан виконання запланованих заходів.

Документообіг в  Дніпропетровському окружному адміністративному суді здійснюється з використанням автоматизованої системи документообігу суду комп’ютерної програми «Діловодство спеціалізованого суду» (далі АСДС КП «ДСС»). Доступ до електронної бази мають всі працівники апарату суду, але з різними правами доступу.

За допомогою наявної інформації у базі даних АСДС КП «ДСС» та генератора звітів оперативно відслідковуються недоліки, які трапляються під час заповнення обліково-статистичних карток, автоматично формуються статистичні звіти та отримується необхідна обліково-статистична інформація.

Спеціалістом ДП «ІСС» здійснюється постійне та своєчасне оновлення АСДС КП «ДСС» з налаштуванням підсистем.

Запровадження та використання АСДС КП «ДСС» дозволяє здійснювати оперативний контроль за певними напрямками роботи суду, впроваджувати організаційно-технічний порядок функціонування суду.

За допомогою функціоналу АСДС КП «ДСС» у Дніпропетровському окружному адміністративному суді здійснюється реєстрація позовних заяв, заяв, клопотань та вхідної кореспонденції; створення та зберігання процесуальних документів; відправка судових рішень до ЄДРСР; автоматизований розподіл та перерозподіл судових справ між суддями; внесення відомостей щодо сплати судового збору; перевірка зарахування судового збору до спеціального фонду Державного бюджету України, поєднання записів про оплату судового збору, які зазначаються в картці справи разом із записами підтверджень про оплату судового збору, які надійшли із Казначейства; внесення до автоматизованої системи даних про набрання судовим рішенням законної сили та направлення необхідних відомостей до Єдиного державного реєстру судових рішень; внесення інформації про стан розгляду судових справ та матеріалів; підготовка та складання статистичної звітності за затвердженими формами в автоматизованому режимі тощо.

Водночас, у суді функціонує система резервного копіювання бази даних «Система підтримки діловодства», яка забезпечує щоденне резервне копіювання бази даних КП «ДСС». Копіювання відбувається з метою запобігання втрати інформації при форс-мажорних обставинах, також відбувається копіювання резервних копій бази даних КП «ДСС» на віддалений комп’ютер для запобігання можливої втрати бази даних КП «ДСС» при фізичному знищенні головного сервера, який обслуговує роботу системи.

Документи, що надходять до суду, реєструються в АСДС КП «ДСС» у день їх надходження відповідальними працівниками відділу аналітики та судової статистики та передаваються керівництву для розгляду.

Автоматизований розподіл та перерозподіл судових справ і матеріалів здійснюється відповідальними особами відділу аналітики та судової статистики.

Документи і матеріали, які підлягали розгляду відповідно до процесуального законодавства та належали до конкретних адміністративних справ, що перебувають у провадженні суду, не пізніше наступного робочого дня передаються під підпис у реєстрі вхідних документів суддям, у провадженні яких перебувають відповідні адміністративні справи, для розгляду та вирішення питання про приєднання їх до матеріалів справ.

На кожну адміністративну справу в АСДС КП «ДСС» заводиться обліково-статистична картка, яка створюється автоматично під час реєстрації позовної заяви і містить інформацію щодо дати реєстрації, позивача та відповідача, предмета позову та сплати судового збору.

Внесення первинної інформації до реєстраційної картки здійснювалось працівниками управління з організаційного забезпечення суду відповідно до їх функціональних обов'язків та наказів керівництва суду.

На особливому контролі перебуває стан відправки судових рішень до Єдиного державного реєстру судових рішень та відомостей щодо набрання судовими рішеннями законної сили.

Обов’язки щодо обробки статистичних даних, накопичення та збереження інформації про діяльність суду, складання та подання звітності суду, проведення аналізів отриманих даних, підготовки інформаційних довідок про роботу суду покладено на відділ аналітики та судової статистики.

Протягом 2020 року відділом аналітики та судової статистики було складено: річний звіт за формою № 1-а «Звіт судів першої інстанції про розгляд справ у порядку адміністративного судочинства» за 2019 рік; квартальні звіти за формами № 1-ОАС «Звіт окружних адміністративних судів про розгляд судових справ», № 10 «Звіт про справляння, звільнення від сплати та повернення судового збору в місцевих та апеляційних судах» за 2019 рік, перший квартал, перше півріччя та дев’ять місяців  2020 року.

Всі звіти були сформовані в автоматичному режимі, підписані електронним цифровим підписом відповідальної особи з подальшим направленням до Державної судової адміністрації України за допомогою функціоналу АСДС КП «ДСС» для зведення.

Складені звіти подавались до Державної судової адміністрації України у встановлені терміни. Паперові копії звітів надіслані до територіального управління Державної судової адміністрації України в Дніпропетровській області та Третього апеляційного адміністративного суду. 

Зауваження до звітів не надходили. Подання про притягнення до дисциплінарної відповідальності працівників, відповідальних за ведення судової статистики, протягом 2020 року не виносились.

Кожного місяця готувалась та направлялась інформація до Третього апеляційного адміністративного суду про основні показники здійснення судочинства суддями Дніпропетровського окружного адміністративного суду, щодо судових рішень Судової палати в адміністративних справах Верховного Суду за результатами перегляду судових рішень апеляційної інстанції; до Державної судової адміністрації України про щомісячну кількість судових засідань, проведених у режимі відеоконференцзв’язку.
Для забезпечення достовірності статистичних звітів суду працівниками відділу аналітики та судової статистики вживались заходи з перевірки відповідності даних обліково-статистичних карток винесеним процесуальним рішенням по справам; своєчасністю підписання суддями процесуальних документів електронним цифровим підписом та внесенням їх до Єдиного державного реєстру судових рішень та встановлення для процесуальних документів ознаки набрання законної сили.

Перед складанням статистичної звітності обов’язково здійснювалась перевірка якості заповнення облікових карток, правильності і повноти внесеної до них інформації та всіх необхідних даних. Своєчасне виявлення та усунення недоліків працівниками відділу аналітики та судової статистики з метою забезпечення достовірність показників, відображених у статистичній звітності суду.

Відділ аналітики та судової статистики Дніпропетровського окружного адміністративного суду повністю укомплектований спеціалістами які мають вищу освіту з освітньо-кваліфікаційним рівнем спеціаліста та магістра, згідно посадових інструкцій відповідно до штатного розпису.

Протягом 2020 року відділом управління персоналом суду були проведені організаційні заходи щодо залучення працівників апарату суду до курсів підвищення кваліфікації в режимі онлайн які проводилися на базі Національної школи суддів України в Дніпровському регіональному відділенні.

Також, з метою надання методологічно-організаційної допомоги працівникам структурних підрозділів апарату суду, підвищення рівня компетентності, а також для правильного і вірного тлумачення Законів України та нормативно-правових актів під час виконання посадових обов’язків, суддями та адміністративними працівниками апарату суду регулярно проводились вебінари та навчання в режимі онлайн для працівників апарату суду з актуальних та важливих питань.

У 2020 році працівники апарату Дніпропетровського окружного адміністративного суду, у тому числі спеціалісти відділу аналітики та судової статистики, брали активну участь у семінарах, навчаннях, круглих столах, що проводились суддями та адміністративними працівниками апарату Дніпропетровського окружного адміністративного суду, Національною школою суддів України або її регіональним представництвом.

У 2020 році у суді здійснювалась аналітична робота з різних напрямків діяльності суду. Метою проведення узагальнень було з’ясування стану здійснення відповідної діяльності, виявлення та усунення недоліків. Проведено ряд узагальнень практики роботи суду, а саме:

підготовлено аналіз обліково-статистичної роботи у Дніпропетровському окружному адміністративному суді за 2019 рік;

підготовлено огляд даних про стан здійснення судочинства Дніпропетровським окружним адміністративним судом за 2019 рік;

підготовлено аналіз практики відкладення розгляду справ Дніпропетровським окружним адміністративним судом у 2020 році під час дії карантинних заходів, пов’язаних із запобіганням поширенню короновірусної хвороби (COVID-19);

підготовлено аналіз стану розгляду заяв, скарг та звернень громадян, які надійшли до суду за 2019 рік, за І півріччя 2020 року; 

підготовлено аналіз стану розгляду інформаційних запитів відповідно до Закону України «Про доступ до публічної інформації», які надійшли до суду за 2019 рік, за І півріччя 2020 року.

Водночас, у Дніпропетровському окружному адміністративному суді постійно ведеться робота з листування щодо питань з роз’яснень законодавства із суб’єктами владних повноважень, установами.

Також, слід зазначити, що в Дніпропетровському окружному адміністративному суді забезпечена взаємодія з судами вищої інстанції щодо інформування про наявність проблемних питань у законодавстві, які потребують надання роз’яснень або іншого врегулювання.

У разі необхідності, протягом звітного періоду Дніпропетровським окружним адміністративним судом готувались листи до суду апеляційної та касаційної інстанцій з приводу надання роз’яснень у застосуванні як окремих норм Кодексу адміністративного судочинства України, так й інших приписів законодавства під час розгляду адміністративних справ.
Господарський суд Дніпропетровської області
Реєстраційна та облікова робота в Господарському суді Дніпропетровської області ведеться відповідно до діючих нормативно-правових актів, які регулюють питання діловодства та судової статистики:  у відповідності до вимог Інструкції з діловодства в місцевих та апеляційних судах України, затвердженої наказом Державної судової адміністрації України від 20.08.2019 року № 814 (зі змінами), Типової інструкції з документування управлінської інформації в електронній формі та організації роботи з електронними документами в діловодстві, електронного міжвідомчого обміну, затвердженої постановою Кабінету Міністрів України від 17.01.2018 року № 55, Положення про автоматизовану систему документообігу суду, затвердженого рішенням Ради суддів України від 26.11.2010 року № 30 (у редакції від 15.09.2016 року); Загальним класифікатором спеціалізацій суддів та категорій справ, затвердженим наказом Державної судової адміністрації України від 21.12.2018 року № 622 (зі змінами і доповненнями); наказу Державної судової адміністрації України від 15.11.2016 року № 231 «Про затвердження Тимчасового порядку обміну офіційними електронними документами», Роз’ясненнями щодо віднесення адміністративних справ до загального класифікатору спеціалізацій суддів та категорій справ, затвердженими рішенням зборів суддів Верховного Суду в Касаційному адміністративному суді від 19.07.2019 року № 22; Переліків обліково-інформаційних відомостей про судову справу в місцевих та апеляційних судах, затверджених наказом Державної судової адміністрації України від 13.02.2019 року № 152; Методичних рекомендацій та пропозицій Ради суддів України; інших чинних нормативно-правових та підзаконних актів.

Статистична звітність в суді ведеться згідно з наказами Державної судової адміністрації України від 23.06.2018 року № 325 «Про затвердження річних форм звітів щодо здійснення правосуддя місцевими та апеляційними судами», від 09.03.2017 року № 311 «Про затвердження форм звітів щодо здійснення правосуддя місцевими та апеляційними судами» (у редакції від 26.04.2019 року), від 13.03.2018 року № 108  «Про затвердження форми звітності № 10 «Звіт про справляння, звільнення від сплати та повернення судового збору в місцевих та апеляційних судах». 
Обмін офіційними (службовими) електронними документами у суді виконувався відповідно до наказу Державної судової адміністрації України від 15.11.2016 року № 231 «Про затвердження Тимчасового порядку обміну офіційними електронними документами».

Робота  Господарського суду Дніпропетровської області планується на рік. План затверджується головою суду, підписується керівником апарату суду та доводиться до відома працівників суду.

План роботи суду передбачає належне виконання, терміни виконання та осіб, відповідальних за виконання заходів, передбачених планом роботи суду. Контроль за станом виконання планів роботи суду здійснюється керівником та заступником керівника апарату суду відповідно до визначених повноважень.

Протягом 2020 року аналітично-статистичний відділ здійснював контроль стану введення АСДС КП «ДСС» повних текстів судових рішень та інших документів в судових справах (весь відділ); забезпечував контроль за дотриманням строків розгляду судових справ (весь відділ); забезпечував контроль за передачею до Єдиного державного реєстру судових рішень (далі ЄДРСР) електронних копій судових рішень Господарського суду Дніпропетровської області (начальник відділу, головний спеціаліст); контролював наявність ознаки «ДНЗС» судових рішень (начальник відділу, головний спеціаліст); здійснював облік навантаження на суддів (начальник відділу); здійснював моніторинг якості заповнення та своєчасності внесення даних до обліково-статистичних карток помічниками суддів (весь відділ); здійснював узагальнення роботи Господарського суду Дніпропетровської області.

Відповідно до Інструкції з діловодства документи, що надходили до суду, реєструвались у АСДС КП «ДСС» в день їх надходження відповідальними працівниками відділу документального забезпечення (канцелярією).

Автоматизований розподіл та перерозподіл судових справ і матеріалів здійснювався керівником апарату суду з дотриманням вимог Положення про автоматизовану систему документообігу.

Документообіг в Господарському суді Дніпропетровської області здійснюється з використанням АСДС КП «ДСС». Доступ до електронної бази мають всі працівники апарату суду, але з різними правами доступу.

За допомогою наявної інформації у базі даних АСДС КП «ДСС» та генератора звітів оперативно відслідковуються недоліки, які трапляються під час заповнення обліково-статистичних карток, автоматично формуються статистичні звіти та отримується необхідна обліково-статистична інформація.

Спеціалістом ДП «ІСС» здійснюється постійне та своєчасне оновлення АСДС КП «ДСС» з налаштуванням підсистем.

Запровадження та використання АСДС КП «ДСС» дозволяє здійснювати оперативний контроль за певними напрямками роботи суду, впроваджувати організаційно-технічний порядок функціонування суду.

За допомогою функціоналу АСДС КП «ДСС» у Господарському суді Дніпропетровської області здійснюється реєстрація позовних заяв, заяв, клопотань та вхідної кореспонденції; створення та зберігання процесуальних документів; відправка судових рішень до ЄДРСР; автоматизований розподіл та перерозподіл судових справ між суддями; внесення відомостей щодо сплати судового збору; перевірка зарахування судового збору до спеціального фонду Державного бюджету України, поєднання записів про оплату судового збору, які зазначаються в картці справи разом із записами підтверджень про оплату судового збору, які надійшли із Казначейства; внесення до автоматизованої системи даних про набрання судовим рішенням законної сили та направлення необхідних відомостей до Єдиного державного реєстру судових рішень; внесення інформації про стан розгляду судових справ та матеріалів; підготовка та складання статистичної звітності за затвердженими формами в автоматизованому режимі.

Працівниками суду протягом року виконувалось наповнення бази АСДС КП «ДСС». Відповідальними за внесення даних до обліково-статистичних карток призначені помічники суддів та/або секретарі судового засідання. Контроль достовірності інформації в базі даних суду виконувався працівниками аналітично-статистичного відділу щоденно. Для забезпечення достовірності статистичних звітів суду працівниками аналітично-статистичного відділу надавалась методична допомога особам, відповідальним за наповнення бази АСДС КП «ДСС», вживались заходи з перевірки відповідності даних обліково-статистичних карток винесеним процесуальним рішенням по справам; своєчасністю підписання суддями процесуальних документів електронним цифровим підписом та внесенням їх до Єдиного державного реєстру судових рішень та встановлення для процесуальних документів ознаки набрання законної сили.

Протягом 2020 року аналітично-статистичним відділом було складено: річний звіт за формою № 1-г «Звіт судів першої інстанції про розгляд справ у порядку господарського судочинства» за 2019 рік; квартальні звіти за формами № 1-мгс «Звіт місцевих господарських судів про розгляд судових справ», № 10 «Звіт про справляння, звільнення від сплати та повернення судового збору в місцевих та апеляційних судах» за 2019 рік, перший квартал, перше півріччя та дев’ять місяців  2020 року.

Всі звіти були сформовані в автоматичному режимі, підписані електронним цифровим підписом начальника аналітично-статистичного відділу з подальшим направленням до Державної судової адміністрації України за допомогою функціоналу КП «ДСС» для зведення.

У 2020 році у суді здійснювалась аналітична робота з різних напрямків діяльності суду. Метою проведення узагальнень було з’ясування стану здійснення відповідної діяльності, виявлення та усунення недоліків. Проведено ряд узагальнень практики роботи суду, а саме:

підготовлено аналіз основних показників роботи Господарського суду Дніпропетровської області за 2019 рік, перший квартал, перше півріччя та дев’ять місяців  2020 року;

підготовлено статистичну інформацію про результати перегляду судових рішень в апеляційному та касаційному порядках за 2019 рік, перший квартал, перше півріччя та дев’ять місяців  2020 року;

підготовлено статистичну інформацію про рух та розгляд процесуальних звернень місцевими господарськими судами за 2019 рік та перше півріччя 2020 року;

підготовлено статистичну інформацію про розгляд справ за окремими категоріями за 2019 рік та перше півріччя 2020 року.
Подання про притягнення до дисциплінарної відповідальності працівників, відповідальних за ведення судової статистики протягом 2020 року, не виносились.

Аналітично-статистичний відділ Господарського суду Дніпропетровської області повністю укомплектований спеціалістами які мають вищу освіту з освітньо-кваліфікаційним рівнем спеціаліста та магістра, згідно посадових інструкцій відповідно до штатного розпису.

Протягом 2020 року, з метою надання методологічно-організаційної допомоги працівникам структурних підрозділів апарату Господарського суду Дніпропетровської області, підвищення рівня компетентності, а також для правильного і вірного тлумачення Законів України та нормативно-правових актів під час виконання посадових обов’язків, працівниками аналітично-статистичного відділу проводились навчання для працівників апарату суду з актуальних та важливих питань. Проводились заходи з підвищення якості здійснення судочинства, круглі столи, оперативні наради з нагальних питань організації роботи суду, на яких обговорювався стан здійснення правосуддя та стан обліково-статистичної роботи, показники роботи суду, причини скасування та зміни судових рішень судами вищих рівнів. Працівники аналітично-статистичного відділу брали активну участь у зборах працівників апарату суду в он-лайн режимі з використанням програми ZOOM.
Крім того, за програмою Дніпровського регіонального відділення Національної школи суддів України спеціалісти аналітично-статистичного відділу проходили навчання по підвищенню кваліфікації для спеціалістів судової статистики місцевих (окружних) та апеляційних судів 23-27 листопада 2020 року в он-лайн режимі з використанням програми ZOOM.

Нагальні проблеми, які негативно впливають на стан роботи та пропозиції щодо їх вирішення.

Зважаючи на викладене вище та відповідно до оглядів наданих місцевими судами області обліково-статистична робота здійснюється в цілому згідно з нормами діючих нормативно-правових актів, які регулюють питання ведення діловодства та судової статистики. 

Наразі, найтиповішими недоліками при здійсненні первинного обліку є неповнота та/або неправильність заповнення (перекручування) обліково-статистичних карток у відношенні до матеріалів справи (судового рішення). У зв’язку з чим, працівникам апарату місцевих судів області, які відповідають за ведення обліково-статистичної роботи, територіальним управлінням рекомендовано постійно підвищувати рівень кваліфікації працівників, підтримувати у контрольному стані методичні матеріали щодо обліково-статистичної роботи, детально опрацьовувати усі функції АСДС КП «Д-3» та КП «ДСС». У випадках виявлення помилок чи невідповідностей, направляти їх до територіального управління для узагальнення, з технічних питань – невідкладно подавати заявки до центру технічної підтримки програми ДП «ІСС».

У місцевих загальних судах актуальною залишається проблема запобігання плину кадрів працівників апарату суду. У деяких судах особи, які займаються судовою статистикою і веденням діловодства та архівної справи, не мають відповідної освіти, також певна кількість працівників апарату судів, на низькому рівні володіє базовими комп'ютерними навичками, не ознайомлюються в повній мірі з загальною законодавчою базою, з наказами Державної судової адміністрації України, які регулюють питання ведення діловодства, статистики, архіву. Проведення занять у судах іноді носить формальний характер, що не сприяє підвищенню професійного рівня працівників. Крім того, впливає на якість ведення діловодства у судах і низький контроль з боку голів та керівників апарату судів, на що теж потрібно звернути їх увагу.

При вивченні стану організації обліково-статистичної роботи у судах приділялась увага питанням: 

реєстрації справ і матеріалів (якості заповнення документів первинного обліку (карток, журналів, алфавітних покажчиків), повноти, достовірності та своєчасності заповнення всіх показників, передбачених цими документами; правильності заповнення карток на осіб, стосовно яких судами розглянуто кримінальні справи);

ведення судової статистики, якості складання звітності;

ведення аналітичної і узагальнюючої роботи.

За результатами перевірки аналізів стану обліково-статистичної роботи в судах можна звернути увагу, що під час їх підготовки не завжди дотримуються Методичних рекомендацій щодо проведення огляду даних судової статистики, аналізу обліково-статистичної роботи територіальними управліннями державної судової адміністрації та загальними судами. 

Надіслані судами Аналізи стану обліково-статистичної роботи суду подекуди носять поверхневий характер, у них не завжди відображаються проблемні питання, що виникають у процесі ведення обліково-статистичної роботи, відсутні висновки та пропозиції щодо їх поліпшення. 

Крім того, не завжди аналізується складання та ведення номенклатурних справ, організація роботи архіву суду, зі зверненнями громадян, виконання судових рішень. 

Деякими судами аналізується кадрова робота або заповнення довідок про показники роботи судді, що не стосується змісту Аналізу стану обліково-статистичної роботи судів. Судами не завжди зазначається інформація про проведення чи навпаки не проведення навчань, семінарів, вивчення стану організаційної роботи в судах. А якщо і вказується така інформація, то вона дуже поверхнева. 

Аналізи стану здійснення правосуддя, що надсилались судами підготовлені в цілому на задовільному рівні, але залишаються випадки, коли огляди містять лише показники результатів розгляду справ і матеріалів за відповідний період без визначення динаміки у порівнянні з аналогічним звітним періодом, причинно-наслідкових зав’язків темпу приросту або зниження. 

Отже, з метою вирішення зазначених вище проблем не повинні втрачати своєї актуальності навчання, заняття, семінари та стажування з метою фахового навчання, удосконалення та оновлення знань та умінь, підвищення кваліфікації працівників апаратів судів та територіальних управлінь, які відповідають за ведення судової статистики та діловодства на місцях. 

Необхідне посилення контролю за діяльністю канцелярії з питань обліку, реєстрації документів, звернення судових рішень до виконання, проведення перевірки роботи відповідальними працівниками вимог, що ставляться до організаційно-розпорядчої документації суду, за організацією роботи архіваріуса суду, вжиття заходів в частині своєчасного та повного наповнення Єдиного державного реєстру судових рішень.

З метою удосконалення автоматизованої системи документообігу повинна проводитись спільна робота працівників судів та територіального управління з представниками ДП «ІСС» в тому числі шляхом подання зауважень та пропозицій з роботи КП «Д-3» та КП «ДСС» до центру технічної підтримки програмного забезпечення. Зауваження та пропозиції повинні містити не лише опис проблеми, а й бачення шляхів її вирішення.

Пропозиції

На підставі викладеного вважаємо за необхідне.
Спеціалістам територіального управління, відповідальним за організацію діяльності судів та ведення судової статистики:
1. Вживати заходів щодо підвищення кваліфікації як спеціалістів з судової статистики територіального управління, так і працівників апарату  судів,  які  займаються  первинним  обліком  і  звітністю. У тому числі, шляхом самоосвіти.
2. Вживати заходів щодо методичного забезпечення діяльності судів, надання практичної допомоги з питань організації облікової роботи, первинного обліку судових справ та матеріалів, які надійшли до суду, та інших питань, що стосуються судової статистики.

3. Рекомендувати керівникам апарату місцевих судів вживати, як заходів дисциплінарного впливу до працівників, на яких покладено обов’язки по первинному обліку справ і матеріалів та складанню звітності в судах, винних у порушенні вимог, що пред’являються до ведення обліково-статистичної  роботи, так і заходів заохочення до працівників, котрі сумлінно виконують свої обов’язки.
4. Посилити контроль за веденням облікової роботи в загальних місцевих судах, приділяючи особливу увагу первинній реєстрації та обліку судових справ і матеріалів, які надійшли до суду. У зв’язку з чим, рекомендувати керівникам апаратів місцевих судів вживати дієвих заходів в частині своєчасного та повного наповнення автоматизованої системи документообігу суду.

5. Після кожного звітного періоду аналізувати стан облікової роботи в місцевих судах та територіальному управлінні. 
6. Це узагальнення надіслати до Державної судової адміністрації України до відома місцевих судів Дніпропетровської області для обговорення та внесення пропозицій, щодо поліпшення організації діяльності судів з реалізації основних завдань обліково-статистичної роботи.
Керівникам апаратів місцевих судів Дніпропетровської області рекомендується:

1. Вживати дієвих заходів в частині своєчасного та повного наповнення автоматизованої системи документообігу суду.

2. Посилити контроль за діяльністю суду з питань обліку, реєстрації документів, звернення судових рішень до виконання, проведення перевірки щодо дотримання вимог під час складання організаційно-розпорядчої документації суду, посилити контроль за організацією роботи архіваріуса суду, вживати заходи в частині своєчасного та повного наповнення Єдиного державного реєстру судових рішень

3. Вживати, як заходів дисциплінарного впливу до працівників, на яких покладено обов’язки по первинному обліку справ і матеріалів та складанню звітності в судах, винних у порушенні вимог, що пред’являються до ведення обліково-статистичної  роботи, так і заходів заохочення до працівників, котрі сумлінно виконують свої обов’язки.
5. Вживати заходів щодо підвищення кваліфікації працівників апарату  суду,  які  займаються  первинним  обліком  і  звітністю. У тому числі, шляхом самоосвіти.
Відділ організації діяльності судів 

та судової статики територіального управляння
Державної судової адміністрації України

В Дніпропетровській області
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