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ВСТУП

План забезпечення безперервноi' дiяльностi суду - це процес
планування дiй на випадок надзвичайноi' ситуацп, який надае можливiсть
продовжувати виконання свотх основних функцiй у випадку порушення
звичайного режиму роботи суду.

Кожен працiвник суду повинен бути готовим до дiй у випадку
виникнення надзвичайноi' ситуацц пiд час перебування на роботi.
Важливим аспектом цie'i вiдповiдальностi е розумiння того, якi саме дi'i
мають вiдбуватись пiд час порушення звичайного режиму роботи суду.

Цей План складаегьоя з плану забезпечення безперервноi' дiяльностi у
випадку виникнення будь-яких небезпечних ситуацiй як типовий документ,
який може бути адаптований до рiзних видiв порушення звичайного
режиму роботи, а також плану щодо забезпечення безперервноi' дiяльностi
у випадку епiдемii'.

Плани забезпечення безперервно'i дiяльностi суду, якт будуть
розробленi на пiдставi цього типового плану забезпечення безперервноi'
дiяльностi суду можуть мiстити регiональну специфiку та юрисдикцiю
судовоi' установи.
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РОЗДIЛ 1
ЗАГАЛЬНI ПОЛОЖЕНИЯ IЗ ЗАБЕЗПЕЧЕННЯ гоговносп
ДО НАДЗВИЧАЙНИХ СИТУАЦIЙ
Цей роздiл мiстить наступн! [нструкцй:
О Пожежа/Iнструкцii" щодо евакуацй
О Надання першо: допомоги
О Комплекти необхiдних речей, що пiдлягають вивезенню
О Резервне рабоче примлщення
О Портативне комп 'ютерне обладнання

Кожен працiвник суду повинен бути готовим до дiй у випадку виникнення
надзвичайноУ ситуацiУ.

Для забезпечення такот готовностi у кожному примiщеннi суду необхiдно
проаналiзувати наступнi аспекти i забезпечити наявнiсть вiдповiдних

. . . . .регламентш 1 плантв в кожному примпценнт суду.

ПОЖЕЖА/IНСТРУКЦII ЩОДО ЕВАКУхцп
За допомогою працiвникiв ДержавноУ служби з надзвичайних ситуаши
необхiдно розробити План дiй з евакуацiУ пiд час пожежi. Основнi вимоги до
такого плану:

1. Призначення вiдповiдального за пожежну безпеку (виконуючого
обов' язки у разi його вiдсутностi) i вiдповiдальних за безпеку на
кожному поверсi або у кожнiй iз будiвель установи (у разi
необхiдностi).

2. Розробка локальних нормативних документiв з визначенням функцiй i
обов' язкiв вiдповiдального за пожежну безпеку.

3. Розробка та розмiщення на видимих мiсцях поверхових планiв, схем
евакуацiУ людей на випадок пожежi (iз вiдображенням iнформацiУ про
мiсця зберiгання вогнегасникiв, пожежних щитiв та iншого
протипожежного обладнання).

4. Визначення мiсця, розташованого
будiвлi/примiщення установи, для
евакуйованих осiб.

5. Розроблення перелiку контактних осiб на випадок надзвичайноУ
ситуацй,

6. Розроблення схем автоматичного оповiщення суддiв та працiвникiв
апарату суду про виникнення надзвичайноУ ситуацiУ.

на безпечнiй вiдстанi вщ
збору та iдентифiкацiУ ycix
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ПАДАНИЯ пвгшот ДОПОМОГИ

1. Навчання в установленому порядку вiдповiдальних працiвникiв суду з
надання першог допомоги особам вiд нещасних випадкiв.

2. Забезпечення наявностi у примiщеннi установи необхiдноУ кiлькостi
комплектiв засобiв для надання першот медичнот допомоги, Ух повну
укомплектованiсть та поiнформованiсть працiвникiв про мiсця ·ix
зберiгання.

КОМПЛЕКТИ НЕОБХIДНИХ РЕЧЕЙ, ЩО ПIДЛЯГАЮТЬ ВИВЕЗЕННЮ

Необхiдно передбачити портативне сховище для зберiгання важливих
документiв i матерiалiв, необхiдних для функцiонування суду у резервному
примiщеннi. У цьому сховищi необхiдно зберiгати наступнi матерiали:

1. Резервна копiя бази даних Документообiгу суду
2. Резервний комплект технiки (Ноут-бук, портативний технiчний засiб

фiксування судового процесу, принтер, USB - накопичувач)
3. Дублiкат гербовог пе;атки установи з номером, використання яко'(

регламентовано вщповщним положениям установи.
4. Штампи установи (додатковий комплект).
5. Чистi компакт-диски.
6. Канцелярське приладдя (офiсний папiр, ручки, конверти, тощо),

марки та конверти.
7. Подовжувальнi кабелi, мережевi фiльтри.
8. Пакувальнi мiшки для речових доказiв для суддiв, що розглядають

. .кримшальш провадження
9. Символи судовоУ влади (герб, прапор, мантп, нагруднi знаки суддi)

РЕЗЕРВНЕ РОБОЧЕ ПРИМIЩЕННЯ

Керiвник апарату суду або уповноважена ним особа вшпоыдае за
забезпечення резервним рабочим примiщенням суду, облаштованим
необхiдними засобами телекомунiкацiйного обладнання: факсимiльним та
телефонним зв'язком, електронною поштою, вiдповiдним програмним
забезпеченням, обладнанням для забезпечення вiдеоконференцзв'язком тощо.
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Визначаючи примiщення, необхiдно врахувати такi вимоги:

1. Велика кiмната, придатна для проведения судових засiдань.
2. Столи i стiльцi для сидiння.
3. Великий стiл для розмiщення суддi (колегп суддiв).
4. Наявнiсть точки доступу до iнтернету.
5. Не менше трьох кiмнат з облаштованими робочими мiсцями (робочi

кабiнети) для суддi(-iв) та апарату суду.
6. Санiтарнi вузли для вiдвiдувачiв i персоналу.
7. Доступнiсть для людей з обмеженими фiзичними можливостями.
8. Наявнiсть охорони.

ПОРТАТИВНЕ КОМП'ЮТЕРНЕ ОБЛАДНАННЯ

Комплект портативного комп'ютерного обладнання призначений для
використання у резервному робочому примiщеннi. Зазначений комплект
повинен забезпечувати можливiсть здiйснення фiксування судових засiдань
за допомогою вiдео - та (або) звукозаписувального технiчного засобу в
порядку, передбаченому законодавством. Склад комплекту портативного
комп'ютерного обладнання визначаетъся Державною судовою адмiнiстрацiю
Украши,
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РОЗДIЛ 2:

МЕТА, ПРИПУЩЕННЯ I ПРОЦЕС PEAЛIЗAЦIII ПЛАНУ
ЗАБЕЗПЕЧЕННЯ ызпвгвгвнот ДIЯЛЬНОСТI СУДУ У ВИПАДКУ
ВИНИКНЕННЯ НАДЗВИЧАЙНИХ СИТУАЦIЙ

План забезпечення безперервноУ дiяльностi у випадку будь-яких
надзвичайних ситуацiй - це не документ, який передбачае реагування на
якийсь конкретний вид порушення звичайного режиму роботи. Вiн визначае
гнучку i придатну для адаптацп основу для забезпечення ефективного
реагування на широке коло рiзних видiв порушень. У цьому планi основна
увага придiляеться не причинi порушення звичайного режиму роботи, а
заходам, яких треба вжити для того, щоб продовжувати роботу i в умовах
порушення.

Цей план мае наступнi цiлi:

• Продовжити виконання важливих функцiй судочинства.

• Звести до мiнiмуму ризики для здоров'я i безпеки громадян, працiвникiв i
суддш.

• Зменшити або звести до мппмуму масштаби пошкодження або втрати
майна.

• Визначити резервнi робочi примiщення для перегзду.

• Захистити основнi об' екти, обладнання, документи i iншi активи.

• Вiдновити звичайний режим роботи суду.

Цей план базуеться на наступних припущеннях:

• Працiвники суду вiдповiдають за власну готовнтсть до дiй у випадку
надзвичайнот ситуацп,

• Порушення звичайного режиму роботи суду може трапитись у будь-який
час i без попередження.
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• Деякi функцi'i суду будуть менш пргоритетними, 1 'ix виконання буде
вiдкладено на пiзнiший час.

• Iнформацiйнi i телекомунiкацiйнi системи можуть припинити свою
роботу, тому необхiдно мати плани щодо 'ix негайнот замiни.

• Можуть iснувати ризики для здоров' я i безпеки працiвникiв.

• Робоча iнфраструктура, включаючи системи електропостачання,
водопостачання i водовiдведення, може бути пошкоджена i серйозно
порушена.

• Цей план передбачае достатнi дi'i навiть на випадок найбiльш
екстремальног надзвичайно'i ситуацi'i.

Цей план призначений для застосування у судi, включаючи всi примiщення
суду. Якщо суд розмпцуетъся в декiлькох примiщеннях, план забезпечення
безперервно'i дiяльностi суду повинен бути розроблений для кожного його
примпцення.

Це план стосуеться всгх людей, якi працюють або перебувають у цих
примпценнях.

Пiд час надзвичайно'i ситуацй у суду може не бути достатнiх ресурсiв для
продовження роботи у звичайному режимi. У такiй ситуацп у судi буде
потрiбно обмежити дiяльнiсть тими функцiями, якi вважаються основними з
точки зору забезпечення ·ix виконання.

Зразок оформления перелiку справ суду, якi пiдлягають першочерговому
розгляду, мiститься у Додатку 1.

Iнструкцi'i щодо надання послуг в умовах змiненого режиму роботи наведент
у Додатку2.

Процедури, передбаченi цим планом, спрямованi на забезпечення його
належног реалiзацi'i i зменшення впливу стресових подiй, якi можуть
перешкоджати роботi i прийняттю критично важливих рiшень. Цi процедури
визначають, хто несе вiдповiдальнiсть за конкретнi рiшення i дi'i у рiзнi
моменти процесу реалiзацi'i плану. Необхiдно якомога ретельнiше
дотримуватись визначеного процесу реалiзацi'i, але змiни у ситуацй можуть
обумовити потребу у скороченнi або якiйсь iншiй адаптацi'i деяких процедур.

Реалiзацiя плану забезпечення безперервно'i дiяльностi суду у випадку
виникнення надзвичайних ситуацiй складаеться з наступних етапiв :
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Етап I:
Етап II:
Етап III:
Етап IV:

Введения плану в дiю
Оголошення тривоги i оповiщення
Змiни у роботi пiд час надзвичайнот ситуацй
Вiдновлення звичайного режиму роботи

ЕТАП 1: Введения плану в дiю

У цьому роздiлi визначаються особи, якi вiдповiдають за прийняття
рiшень у судi, а також види даних i критерi'i, якi будуть використовуватись для
приведения плану забезпечення безперервноУ дiяльностi суду в дiю.

Особами, якi вiдповiдають за прийняття рiшень у судi, е:

• Голова суду (або особа, що виконуе його/ П обов'язки)

• Керiвник апарату суду (або особа, що виконус його/ П
обов'язки)

• Заступник керiвника апарату (або особа, що виконуе його/ П
обов'язки)

Додаток 3 мiстить зразок форми заповнення контактних даних осiб,
вiдповiдальних за прийняття рiшень.

Особи, що вiдповiдають за прийняття рiшень, повиннi здiйснити оцiнку
впливу надзвичайно) подц i факторiв ризику, використовуючи для цього
Анкету з оцiнювання, що мiститься у Додатку 4. Вони мають визначити
можливiсть продовження звичайного режиму роботи або необхiднiсть
скорочення роботи чи закриття будiвлi суду.

Якщо результати оцiнки свiдчать про те, що нормальний режим роботи
може бути вiдновлений протягом однiЕ:1 години, тодi суд продовжус свою
роботу. Керiвник апарату (або особа, що виконуе його/ П обов'язки), повиннi
якнайшвидше поiнформувати ДСАУ та вiдповiднi служби (Державна служба з
надзвичайних ситуацiй (ДСНС), полiцiя, медичнi заклади та iншi) про
надзвичайну подiю.

Якщо результати оцiнки показують, що для вiдновлення роботи буде
потрiбно бiльше одннз' години, або що для цього буде потрiбно закрити
будiвлю суду, необхiдно негайно поiнформувати Державну судову
адмiнiстрацiю Укра'iни та вiдповiднi служби про характер надзвичайног подп.

Цей план передбачае наступнi 4 рiвня небезпеки:
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Рiвень небезпеки 1
Рiвень небезпеки 2
Рiвень небезпеки 3
Рiвень небезпеки 4

Скорочений режим роботи суду
Затримка з вiдкриттям i початком роботи суду
Закриття будiвлi суду
Перегзд у резервне рабоче примiщення

Критерй для оголошення тривоги:

~ Характер надзвичайног подп
~ Наявнiсть ризику для життя i безпеки працiвникiв i громадян
~ Н~~внiсть рес~рсi_в для продовження роботи на необхiдному

мппмальному ргвнт
~ Наявнi варiанти продовження роботи
~ Резервне рабоче примiщення

ЕТАП 11: Оголошення тривоги i оповiщення
Необхiдно якомога швидше i точнiше поiнформувати працiвникiв i осiб,

якi перебувають в судi, про ситуацiю у примiщеннi суду шляхом. .розповсюдження поыдомлення наступного змгсту:

• Стислий опис надзвичайног подiI

• Повiдомлення про рiшення привести в дiю план

• Надання працiвникам вказiвки розпочати реалiзацiю плану

• Видання працiвникам наказу залишити
перемiститись у iнше мiсце, якщо потрiбно

• Повiдомлення працiвникiв про вимоги щодо обмiну тнформашею
способи отримання ними iнформацiУ про ситуацiю у судi.

примпцення або

Ефективнi комунiкацн е основоположним елементом координованого
реагування. Необхiдно забезпечити надання точно], своечаснот i узгодженоI
гнформацп широкому колу зацiкавлених сторiн. Кожен суд повинен мати
постiйно оновлюваний перелiк зацiкавлених сторiн i контактних номерiв, який
включено до Додатку 5.

Вiдповiдальна особа (як правило представник вiддiлу персоналу),
визначена наказом Голови суду, вшповшас за ведения перелiку контактних
даних керiвного персоналу. Працiвники апарату суду повиннi iнформувати
вiдповiдальну особу про будь-якi змiни у цих даних.

Конкретний змiст повiдомлення залежить вiд оголошеного рiвня
небезпеки. Для працiвникiв, зацiкавлених сторiн i широкот громадськостi
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передбаченi рiзнi тексти повiдомлень. Зразки повщомлень наведен: у

Додатку б.
Пiсля оголошення тривоги у судi (конкретному примiщеннi суду)

керiвник апарату суду/заступник керiвника апарату гнформуе вiдповiднi
служби i ЗМI про поточну ситуацiю. Керiвник апарату суду/заступник. . . . .кертввика апарату вщповщають за ведения перешку контактних номерш

вiдповiдних служб i ЗМI.
У разi оголошення тривоги - в залежностi вiд територiального поширення

(загальнодержавний, регiональний, мiсцевий, об'ектний), iнформування
вiдповiдних служб i ЗМI е компетенцiею Державно1 судово1 адмiнiстрацi1
Украши чи територiального управлiння ДСА Украши.

Веб-сайт суду використовуватиметься в якостi засобу комунiкацн з
працiвниками i зовнiшнiми користувачами. Керiвник апарату/заступник
керiвника апарату повиннi рекомендувати працiвникам використовувати веб
сайт суду в якостi засобу отримання актуальноI iнформацiI.

Рiвень небезпеки 1: Скорочений режим роботи суду

Доступ до суду: Будiвля суду вiдкрита для громадян - звичайний графiк роботи

Послуги:
послуг

Звичайнi умови надання послуг, але тривалiсть надання певни

Рiвень небезпеки 2: Затримка з вiдкриттям i початком роботи

Доступ до суду: Будiвля суду вiдкрита для громадян - змiнений графiк роботи

Послуги: Тiльки основнi функцп

Рiвень небезпеки 3: Закриття суду

Доступ до суду: Суд закритий

Послуги: Основнi функцц, але вони надаються судом, з яким гснус
домовленiсть про спiльне використання примiщення/ майна.
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ення

Доступ до суду: Обмежений

Послуги: Обмеженi виконанням тiльки основних функцiй.
Використания факсимiльного, телефонного,
вiдеоконференцзв'язку. Робота суду з надання послуг обмежуеться
або скорочуеться.

Пiд час приведения цього плану в дiю може використовуватись
телекомунiкацiйне i електронне обладнання, якщо воно е в наявностi.

У примiщеннi суду повинно бути портативне комп'ютерне обладнання для
проведения витзних засiдань суду. Пiд час перегзду у резервне робоче
примiщення це обладнання буде використовуватись. Працiвники тих
примiщень суду, якi не мають портативного комп'ютерного обладнання,
повиннi звернутись до ДСАУ /ТУ ДСАУ i органiзувати доставку цього
обладнання до резервного робочого примiщення.

ЕТАП IV: Вiдновлення звичайного режиму роботи

Керiвник апарату суду або особа, яка його зампцуе, проведуть повну
оцiнку наявних ресурсiв для вiдновлення звичайного режиму роботи.

Пiсля проведення оцiнки стану надзвичайнот ситуацй i консультацiй з
головою суду, iнформацiя про вiдновлення роботи суду поширюеться серед. . . .прашвниктв, зашкавпених сторгн 1 громадськосп.

Керiвник апарату/заступник керiвника апарату, за погодженням з
головою суду визначають у робочому порядку перелiк невиконаних робiт, i
встановлюють прiоритетнiсть Ух виконання.

Пiсля вiдновлення нормального режиму роботи керiвник структурного
пiдроздiлу суду повинен заповнити Форму для аналiзу ситуацii пiсля
надзвичайноi подii, яка мiститься у Додатку 7, i надати Гi керiвнику апарату
суду/заступнику керiвника апарату суду для розгляду протягом 5 робочих
днiв пiсля вiдновлення роботи.

У разi пошкодження документiв суду пiдчас надзвичайног подй
вiдповiдальнi особи заповнюють Додаток 8.

ВЕДЕНИЯ I ОПОВЛЕПНЯ ПЛАНУ

Проведення тестiв i тренувальних вправ робить цей план шевим,
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актуальним, зрозумiлим i придатним для застосування. Це також забезпечус
можливiсть уточнения i оновлення плану.

Головна мета навчання полягас у забезпеченнi пiдготовки користувачiв
плану i оцiнцi йога ефективностi. Найбiльш важливими результатами такого
навчання е кращий рiвень знания i розумiння цього плану, виявлення прогалин,
слабких сторiн i можливостей для покращення Тестування цього плану мае
проводитись у максимально можливому обсязi - настiльки, наскiльки це
дозволятиме наявний бюджет i час.

Пiд час робочо1 наради Керiвник апарату/заступник керiвника апарату
ознайомлюються з планом, сво1ми функцiями i обов'язками. Крiм того, велику
увагу придiляеться питанням координацп i призначенню вiдповiдальних осiб.
Участь у такiй нарадi - це мiнiмальна вимога щодо навчання. Iншi методи
навчання - такi як учбово-тренувальнi вправи, штабнi навчання i
повномасштабнi навчання - мають застосовуватись з урахування таких
факторiв як логiстика i час.

Ведения перелiкiв контактних даних, що мiстяться у додатках до цього плану,
мае забезпечуватись наступним чином:

Персонал Посадова осо персоналу

вrдповiднi служои Керiвник апарату

ЗМI прес-секретар

Щорiчний перегляд плану проводитимуть наступнi особи:
• Голова суду (або особа, що виконус йога !ii обов'язки)

• Керiвник апарату суду (або особа, що виконуе йога fii обов'язки)

• Робоча група iз забезпечення безперервно'i роботи суду (за рппенням
керiвництва суду)
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Додаток 1

Зразок оформлення перетку справ суду, як! тдлягають першочерговому

розгляду

Клопотання слiдчого\ 1 суддя
суддi 1 працiвник суду

Використання факсимiльноrо
обладнання, засобгв
теле/вiдеоконференцзв' язку

12 Справи, що
стосуються виборчого
процесу

1 суддя
1 працiвник суду

Використання факсимiльного
обладнання, засобiв
теле/вiдеоконферен цзв' язку

3 Забезпечення позову
1 суддя
1 працiвник суду

Використання факсимiльного
обладнання, засобiв
теле/вiдеоконференцзв' язку

Iншi справи з
обмеженим термiном
розгляду

1 -3 суддi Використання факсимiльного
1-3 працiвникiв суду ( обладнання, засобiв
з урахуванням теле/вiдеоконференцзв' язку
iнстанцiйностi)
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Додаток 2

прави, що
1iдлягають
,ершочерговому
юзгляду (Додаток
~)

вичайний час
виконання може бути
змiнений; можутъ
бути перенесенi до
iншого аналоriчного
суду

Твичайний час
виконання може бути
змiнений

Нетермiновi-судовi \ Звичайний режим
справи Звичайний час

виконання може
бути змiнений

Звичайний час виконання
буде змiнений / перенесения
засiданъ

Послуги не надаються\ У обмеженому оосяз1 1 з
часовими обмеженнями

Наради з питань
дiяльностi суду

Звичайний час
виконання може
бути змiнений

Звичайний час виконання буде\ Послуги не надаються\ 'Тобмеженому 06сяз1 1 з
змiнений Тiльки основнi часовими обмеженнями

функцй

Робота з
процесуальних
питань

вичайний час
виконання може

ути змiнений

в~:~чаин~й час виконання оуде\ Послуги не надаються\ У обfv!t:женому
змтнении обсяз! 1 зчасовими

обмеженнями

Diксування
удового процесу

Звичайний час
виконання може
бути змiнений

вичайний час виконання
може бути змiнений

Послуги не надаютъся\ <Jбмежуються пльки
справами, що
пiдлягають
першочерговому
розгляду

kдення/оновлення/ Sвичайний час
:iдновлення бази
гаиих системи
юкументообiгу

1виконання може
ути змiнений

вичайиий час виконання буде \Послуги не надаються rвичайний час
1
виконання може бути
мгнений
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Додаток 3

'олова суду
Гарбуз Ольга Анатолi'iвна
Прiзвище, iм'я, по батьковi
Роб.0525121643
Моб.: _
Дом.: _
Електронна адреса inbox@nu.kr.court.qov.ua

Суддя
Прiзвище, iм'я, по батьковi
Роб. _
Моб.: _
Дом.: _
Електронна адреса:

Серiвник
.парату суду

Шевчук Валентина Вiкторiвна
Прiзвище, iм'я, по батьковi
Роб.0525150095
Моб.: ----
Дом.: _
Електронна адреса: inbox@nu.kr.court.gov.ua

Прiзвище, iм'я, по батьковi
Роб. -----
Моб.: ----
Дом.: _
Електронна адреса:

:аступник
.ертвника
шарагу
.уду

Гриценко Яна Валерпвна
Прiзвище, iм'я, по батьковi
Роб. 0525121237-----
Моб.: _
Дом.: _
Електронна адреса: inbox@nu.kr.court.qov.ua

Прiзвище, iм'я, по батьковi
Роб. _
Моб.: _
Дом.: _
Електронна адреса:

люшал.ст ~ дм~трiев ~ергiй Анатолiйович
нформацiйно \ Пр~звище, гм'я, по батьковi

Роб.0525123199
·о
абезпечення

Моб.: (тiльки з 8:00 до 21 :00)
Дом.: _
Електронна адреса: inbox@nu.kr.court.qov.ua
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Додаток 4

Який характер мае надзвичайна подiя?

Дайте вiдповiдi на наступнi запитання:

Запитання Так Hi Немае Необхiднi дii/Коментарi
~аних

Чи проведена евакуацiя людей
з примiщення суду?

Чи були зареестрованi будь-якi
випадки травмування?
Чи зазнало пошкоджень саме
примiщення (будiвля)?
Чи безпечно повертатись до
примiщення суду?
Чи [снуе ризик для безпеки
працiвникiв або rромадян?
Чи можливо повернутись до
звичайноrо режиму роботи
вже зараз? Якщо нi, через
скiльки часу (за попередньою
оцiнкою) може бути
вiдновлений звичайний режим
роботи?
Чи гснуе потреба у пере'iздi?

Чи можна буде продовжити
надання послуг у iншому
мiсцi? Якщо так, то де саме?
Якi працiвники i обладнання
lдля цього потрiбнi?
Якi працiвники i обладнання е
в наявностi?
Виникнення яких критичних
питань ви передбачаете
протягом наступних 24 годин?
48 годин?
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Додаток 5

(Заповнюсться для

кожного примiщення суду)

дснс
Полiцiя
Медична служба
Газова служба
Територiальнi
Управлiння/дсдУ/

,Керiвництво суду

Прокуратура

IПенiтенцiарна
служба

ЗМI

ентр вторинно'~
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Додаток 6

м

[
Кому: Назва ЗМI/Менеджер з прийому телефонних повiдомлень
Повiдомлення затвердив: Голова суду (особа, що викоиуе обов'язки)/Керiвник

аnарату/застуnник керiвника апарату суду.
Повiдомлення передав: Вiдnовiдальний nрацiвник аnарату суду

~доводимо до вашого вiдома, що суд у своему nримiщеннi, розташованому у (мiсце

працюе у скороченому режимi. Оновлена iнформацiя буде надана о (вказати час)

ому: Зацiкавленим сторонам/Працiвникам
овiдомлення затвердив: Голова суду (особа, що виконуе обов'язки)\Керiвник

апарату/ заступник керiвника аnарату суду.

овiдомлення передав: Вiдповiдальний працiвник апарату суду

на,34

________, затримуе свое вiдкритrя i початок роботи до (вказати час)
_____ з настуnно"i причини: . Оновлена

Кому: Назва ЗМI/Менеджер з прийому телефонних повiдомлень
Повiдомлення затвердив: Голова суду (Голова суду (особа, що виконуе
обов'язки)\Керiвник апарату/ заступник керiвника апарату суду.
Повiдомлення передав: Вiдповiдальний nрацiвник апарату суду
Доводимо до вашого вiдома, що суд у своему примiщеннi, розташованому у (мiсце
розташування) 27100_ Кiровоrрадська область, м.Новоукра"iнка, вул.Соборна,34
________, затримуе свое вiдкритrя i початок роботи до (вказати час)
____ з настуnно"i причини: . Оновлена
iнформацiя буде надана о (вказати час) стор.19 / 55



1Кому: Зацiкавленим сторонам/Працiвникам
Повiдомлення затвердив: Голова суду (Голова суду (особа, що виконуе
обов'язки)\Керiвник апарату/ заступник керiвника апарату суду.
Повiдомлення передав: Вiдповiдальний nрацiвник апарату суду
Доводимо до вашого вiдома, що суд у своему примiщеннi, розташованому у (мiсце
розташування) , затримуе свое вiдкриття i початок роботи до
(вказати час) з наступно'i причини: _
Оновлена iнформацiя буде надана о (вказати час) _

Оновлена iнформацiя буде надана о (вказати час) _

час

ля суду -Доводимо до вашого вiдома, що суд у своему примiщеннi, розташованому у (мiсце
розташування) 27100_ Кiровоградська область, м.Новоукраi'нка,
вул.Соборна,34 , залишатиметься закритим/поновить свою

Кому: Назва ЗМI/Менеджер з прийому телефонних повiдомлень
Повiдомлення затвердив: Голова суду (особа, що виконуе обов'язки)\/Керiвник

апарату/ заступник керiвника апарату суду.
Повiдомлення передав: Вiдnовiдальний працiвник апарату суду

Доводимо до вашого вiдома, що суд у своему примiщен!'li, розташованому у (мiсце
розташування) _27100_ Кiровоградська область, м.Новоукра"iнка,
вул.Соборна,34 , буде закритий протягом (вказати перiод
часу) з наступно'i причини _

оновлена iнформацiя@ (час)
Для суду
Доводимо до вашого вiдома, що суд у своему примiщеннi, розташованому у
(мiсце розташування) _27100_ Кiровоградська область, м.Новоукра"iнка,
вул.Соборна,34 , залишатиметься закритим/поновить свою
роботу о (вказати час) _
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~Кому: Назва ЗМI/Менеджер з прийому телефонних повiдомлень
Повiдомлення затвердив: Голова суду (особа, що виконуе обов'язки)\/Керiвник

апарату/ заступник керiвника апарату суду.
Повiдомлення передав: Вiдповiдальний працiвник апарату суду

оводимо до вашого вiдома, що суд у своему примiщеннi, розташованому у (мгсце

розташування) _27100_ Кiровоградська область, м.Новоукра'iнка,
вул.Соборна,34 , буде закритий протяrом (вказати перiод

асу) з наступно·i причини _
Оновлена iнформацiя буде надана о (вказати час) _

iя.
ля судуоводимо до вашого вiдома, що суд у своему примiщеннi, розташованому у (мiсце

вул.Соборна,34 , поновить свою роботу у звичайному режимi

!Кому: Зацiкавленим сторонам/Працiвникам
Повiдомлення затвердив: Голова суду (особа, що виконуе обов'язки)\/Керiвник

апарату/ заступник керiвника апарату суду.
овiдомлення передав: Вiдповiдальний працiвник апарату суду

~оводимо до вашего вiдома, що суд у своему примiщеннi, розташованому у (мiсце
озташування) _27100_ Кiровоградська область, м.Новоукра'iнка, вул.Соборна,3

1----------' тимчасово пере"iде до (вказати мiсце) з
наступноУ причини: . Просимо звертатись за телефоном

1

(вказати телефон головного офiсу) для отримання iнформацП щодо

послуr, що надаються.

новлена iнформацiя.
r(ля судуоводимо до вашого вiдома, що суд у своему примiщеннi, розташованому у (мiсце

розташування,__
вул.Соборна,34

1ровоградська ооласть, м. 11овоукрашка,
, поновить свою роботу у звичайному режимi
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Роздiл 3
Порядок дiй у випадку пошкодження документiв суду

Необхiдно спробувати висушити документи у природний спосiб, якщо
розпочати цей процес протягом кiлькох днiв пiсля надзвичайно'i ситуацi'i,
коли на них ще не почала з'являтись плiснява. Якщо у примiщеннi, де
зберiгаються документи, прохолодно, плiснява може не з'являтись довше.
Сушiння природним способом може призвести до змтни форми предметiв.
Цей спосiб не слiд використовувати для документiв, виготовлених з
використанням водорозчинних чорнил.

Для сушiння документiв природним способом необхiдно мати велике
примiщення з доброю системою вентиляцi'i i температурою нижче 21 °С.
Вентиляцiю можна створити примусово, встановивши вентилятори i
розчинивши вiкна. Пiд час сушiння також можна використовувати
вологопоглинаючi засоби для зменшення вiдносно'i вологостi.

Пiд час прибирания рекомендуеться надягати одноразовi (латекснi)
рукавички. Також рекомендусrься використовувати респiратор, особливо

. . . . . .тодг, коли е тмоырнють присутност1 пшсняви.

Судовi справи, книги i журнали облiку (далi - Документи)

• Неважкi Документи можна розмiстити у пiдвiшеному станi на
мотузках для просушування, але цього не можна робити з важкими
томами або вщент намоклими предметами.

• Не намагайтесь закрити розкритi Документи
• Якщо можливо, знiмiть всi пластиковi обкладинки
• У разi, якщо Документи пiдмокли у водi:

о Вставте паперовi рушники, промокальний папiр або восковий
папiр мiж сторiнк.юv.1и з iнтервалом 1 см по всiй товщинi
пошкоджених роздшш

о Замiнюйте вставлений поглинаючий папiр, коли вiн стане
вологим

о Якщо Документи можуть мiцно триматись у вертикальному
положеннi, 'ix можна встановити на розстелений паперовий
рушник, трохи розкривши передню i задню обкладинки i
злегка обвiваючи сторiнки

о Якщо сторiнки Документiв можна без пошкодження
вiдокремити вiд крiплення, це ~арто зробити i ~отiм виконати
процедуру природного суцпння документш у папках-
зшивачах.
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• У разi, якщо Документи намокли у водi:
о Вставте паперовi рушники, промокальний папiр або восковий

папiр мiж с:орiнками з iнтервалом 3-5 мм i встановiть i"i самим
намоклим кшцем наверх.

о Стежте за тим, щоб загальна товщина промокального
матерiалу не перевищувала однiе'i третини вiд товщини
Документiв.о Замiнюйте вставлений поглинаючий папiр, коли вiн стане
вологим.о Якщо Документи занадто м'якi, або мають дуже великi
сторiнки i 'ix не можна встановити вертикально, треба просто
розкласти 'ix на горизонтальнiй поверхнi.

о

Папки-зшивачi i папери

• Виймiть папки з ящикiв i розкладiть 'ix на горизонтальнiй поверхнi.
• У стоси вологих папок можна закласти паперовi рушники або

восковий папiр, трохи притиснувши 'ix зверху для того, щоб
промокальний матерiал мiг поглинути вологу з паперiв.

• Вологий папiр може бути дуже немiцним, тому його треба
пiдтримувати за допомогою пiддону або аналогiчного предмету.

• Застелiть столи та iншi горизонтальнi поверхнi паперовими
рушниками i розкладiть документи для сушiння, замiнюючи
паперою рушники, коли вони просякнуть вологою.

• Якщо аркушi можна безпечно вiдокремити один вiд одного, треба
розкласти аркушi окремо для висихання. В iншому разi дайте
можливiсть паперам пiдсохнути настiльки, щоб 'ix можна було
вщокремити.

Картотеки

• Картки треба вийняти з ящикгв або коробок i скласти у нещшью
стоси по боках.

Компакт-диски

• Намагайтесь якомога менше рухати намоклi компакт-диски,
тримаючи 'ix лише за кра'i пiд час перемiщення. Висушiть 'ix
природним способом, за можливостi поставивши 'ix вертикально (у
сушку для посуду або у аналогiчний пристрiй), або розкладiть на
горизонтальнiй поверхнi, вкритiй восковим папером, лицьовим
боком донизу. стор.26/ 55



ГРАНИЧНI ЗНАЧЕННЯ КIЛЬКОСТI ПОШКОДЖЕНИХ
ДОКУМЕНТIВ ДЛЯ ВIДНОВЛЕННЯ

Наведенi нижче граничнi значения е ор1ентовними. У разт
пошкодження документiв i незалежно вiд кiлькостi пошкоджених
ящикiв з документами, необхiдно визначити вiдповiдального
працiвника суду, який буде визначитись з оптимальним планом Ух

вщновлення.

Документи, пошкодженi водою, у кiлъкостi :

1-3 ящики

Пiсля вiдповiдного навчання i за наявностi необхiдних
витратних матерiалiв, кожен суд мае бути здатним вiдновити до 3
(включно) ящикiв з намоклими документами на мiсцi подй.

4-25 ящикiв

Якщо пошкодження зазнали 4 - 25 ящиюв з документами, на
мгсце подп прибудуть працiвники вiдповiдного вiддiлу. За
можливостi документи будуть вiдновленi на мiсцi подп. Якщо це
виявиться недоцiльним, необхiдно заздалегiдь передбачити в яке
примiщення суду вони будуть перевезенi для вiдновлення.

Бiлъше 26 ящикiв

У тих випадках, коли суд зазнас значних пошкоджень i постраждае
велика кiлькiсть документiв, може виникнути потреба у залученнi
спецiалiзовано1 установи з вiдновлення.

Документи, постраждалi пiд час пожежi

У випадку пожежi постраждалi документи потребуватимуть
професiйного вiдновлення. У такiй ситуацi'i необхiдно звертатись до
спецiалiзовано'i установи. Для того, щоб вiдповiдним чином
органiзувати цей процес необхiдно визначити конкретного

. . .вщповщального за це працшника суду.
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Роздiл 4
Додатки, що мiстять вказiвки i перелiк конкретних дiй, якi необхiдно
виконати у процесi реалiзацi'i Плану забезпечення безперервно'i

дiяльностi суду

Зазначений роздiл мiстить форму для заповнення у випадку загрози
закладання бомби ( Додаток 1) та контрольний перелiк речей в аварiйному

комплектi та 1х призначення ( Додаток 2)

Додаток 1

Запишiть точнi слова людини, яка телефонувала.
Запишiть точний час дзвiнка.
Запишiть номер телефону, на який надiйшов дзвiнок.

ЗАПИТАННЯ ДЛЯ ПЕРЕВIРКИ НАЯВНОСТI ЗАГРОЗИ ЗАКЛАДАННЯ

БОМБИ:

Коли бомба може розiрватись? Якого типу бомба?

Як виглядае бомба?
Що приведе до вибуху бомби?

Ви заклали бомбу - чому ви це зробили? Ваша адреса?

Як вас звуть?

Стать особи, що телефонувала: Чоловiк_Жiнка_Не зрозумiло _
Iмовiрний вiк особи, що телефонувала: _

ГОЛОС ОСОБИ, ЩО ТЕЛЕФОНУВАЛА:
Обведiть колом потрiбне слово

Спокiйний t3вичайний tтрiскучий голос

Злий Носовий \Замаскований

Збуджений •..оворить з затканням IЧiткий

Повiльний Шепелявий !Акцент (який?)

Швидкий Деренчливий Нерозбiрливий

Тихий rлибокий Шепiт

Голосний Рiзкий tзнайомий (На чий голос схожий")

Смiх В iдкашлюеться Викривлений/оцифрований

Плач Глибоко дихас Iнше

ФОНОВ! ЗВУКИ
Обведiть колом потрiбне слово стор.28/ 55



Звуки вулицi Заводське обладнання Гарна мова

Голоси Тиша Лайка

Система мiсцевоrо Мiсцевий дзвiнок Незв' язна мова

оповiщення
Побутовi звуки Мiжмiський дзвiнок Записана промова

Звук двиrуна Телефон-автомат Читае записаний текст

Звуки офiсно'i технiки Звуки тварин
Нелоriчнi (висловлювання)

lнше

Примiтки:
Додаток 2

~,...;_-~.<'-1п"~Ы<i'"'--"-"···

ПРЕДМЕТ
ПРИЗНАЧЕННЯ

п Канцелярський нiж
Для розрiзання рiзних матерiалiв

п Папка-планшет
Вапис iнформацi'i

L,

n Мотузка/шпагат/тасьма
Багатофункцiональне: розвiшування речей

L' тля просушування, зв'язування речей, iнше

п Цифрова камера
Фiксацiя перебiгу стихiйного лиха i процесу

L' подолання наслiдкiв

'_j Респiратори
Захист вiд пилу та/або плiсняви

~ Пакети для смiття
Прибирания, збирання смiтrя та/або речей,

~ tякi не можна врятувати

u Рукавички,одноразовi iробочi
Особиста безпека, захист предметiв

о Лiхтарик з батарейками
На випадок поганого освiтлення

с Етикетки
Jдентифiкацiя матерiалiв i працiвникiв

о Стрiчка пакувальна
Прив'язування i закрiплення предметiв

С] Кистi для фарбування
Вiдчищання вiд бруду/сажi/пилу

с Паперовi рушники
вкладання МIЖ сторшками вологих
~окументiв

" Ручки i олiвцi, маркери
Маркування, ведения записiв

u
о Пластиковi пакети

\Збирання дрiбних предмепв або розnитих
частин

п I гластикоы контейнери ~ Зберiгання i захист дрiбних предметiв
LJ коишками
,, Пластиковi прищепки

[Розвiшування речей для просушування
t..J

'' Пластикова плiвка Накриття столiв
LJ

о Захиснiокуляри !Особиста безпека

LJ Iнструкцi'i з проведения~кземпляр гнструкши з врятування

рятувальних робiт
ьокументш У. вигляш окремоrо документу
~я зручносп пошуку

п Ножиш
IБагатофункцiональнi, для розр1зання
кабелiв, пластиково'i плiвки тошо

с Губки
Прибирания розливiв
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о Восковий папiр
µ.J,ля прок,:1адання мгж волоrими сторгнками
lllOKVMeHTlB

о Блокноти для записiв Документацiя

о Uдноразов1 комб1незони/накидки Прибирания

о Пластиковi корзини
[ранспортування матерiалiв

1-
Q Захиснi фартухи Особистий захист

[j Пiддони
[1еренесення i природне сушiння
матерiалiв, складання насичених волоrою
матерiалiв
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Роздiл 5
План забезпечення безперервноi дiяльностi суду у випадку епiдемi"i

Цей план розроблений спецiально на випадок спалаху епшемп грипу i мае

наступю ццп:

• Продовжити виконання судом важливих функцiй i робiт.
• Забезпечити функцiонування процесiв прийняття рiшень, включаючи

призначення вiдповiдальних осiб.
• Зменшити або звести до мiнiмуму порушення звичайного режиму

роботи.
• Вiдновити звичайний режим роботи.
• Забезпечити готовнiсть до виконання заходiв, передбачених планом,

шляхом реалiзацi1 програми тестування, навчання i практично1

шдготовки.

Цей план дiй на випадок ешдеми базусrься на наступних припущеннях:

• Пiд час спалаху захворювання працiвникам суду вврто планувати свою
дiяльнiсть виходячи з того, що загальний рiвень неявки працiвникiв на
роботу сягатиме вiд 3 5% до 40% пiд час двотижневого пiкового
перiоду епшемй з нижчими рiвнями неявки у попереднi i наступнi за

. .шкомтижю.
• Кiлькiсть наявних працiвникiв може зменшитись через те, що деякi

працiвники будуть доглядати за хворими членами сiм'1 або свогми
дiтьми, якi перебуватимуть вдома через закриття шкiл.

Особливостями ситуацii е
• Грип передаеться вiд людини до людини повiтряно-крапельним

шляхом при кашлi, чиханнi або розмовi на вiдстань до одного метра.
• Перiод виживання вiрусу грипу на твердих поверхнях, таких як

стiльницi, двiрнi ручки i пластиковi поверхнi, становить 24-48 годин, а
на м'яких поверхнях (тканина, папiр i серветки) вiрус заяишастъся
живим протягом 8-12 годин. Проте iмовiрнiсть iнфiкування людини
зберiгаеться протягом 2-8 годин пiсля потрапляння вiрусу на твердi
поверхнi i лише кiлька хвилин пiсля того, як вiн опинився на м'яких

поверхнях.
• Зазвичай iнкубацiйний перiод при грипi тривас вiд 2 до 7 днiв.
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• Ризик заражения грипом або передачi захворювання iншим може бути
зменшений за допомогою стандартних запобiжних заходiв, таких як
регулярне миття рук, прикривання носа i рота пiд час кашлю або
чихания, або перебування вдома пiд час хвороби.

Цей план призначений для застосування у всiх примiщеннях суду.

Вiн стосусться всiх людей, якi працюють або перебувають у примiщеннях.

Пiд час епiдемi"i грипу у судi може не бути достатнiх ресурсiв для
продовження роботи у звичайному режимi. У такiй ситуацi1 суду потрiбно
буде обмежити свою дiяльнiсть тими функцiями, якi вважаються
основними з точки зору забезпечення виконання Суду. Перелiк основних
функцiй суду мiститься у Додатку 1.

Крiм того, Iнструкцii щодо падания послуг в умовах змiненого режиму
роботи суду наведен! у Додатку2.

ПРОЦЕС РЕАЛIЗАЦII

Процедури, передбаченi цим планом, спрямованi на забезпечення йога
нележнот реалiзацП i зменшення впливу стресових подiй, якi можуть
перешкоджати роботi i прийняттю критично важливих рiшень. Цi
процедури визначають, хто несе вiдповiдальнiсть за конкретнi рiшення i
дi1 у рiзнi моменти процесу реалiзацП плану. Необхiдно якомога
ретельнiше дотримуватись визначеного процесу реалiзацi1, але певна
гнучкiсть е необхiдною для того, щоб пристосовуватись до змiн у
ситуацп, якi можуть обумовити потребу у скороченнi або якiйсь iншiй
адаптацi1 деяких процедур.

Процес реалiзацi1 подiляеться на чотири етапи:

t№ll,•O
\i@i,1;@
\Иll,•111
ii@i,1,i
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Етап 1:
8RC.)CIIIIЯ плану n лпо

У цьому роздiлi визначаються особи, якi вiдповiдають за прийняття
рiшень, а також тi види даних i критери, якi будуть використовуватися для

приведения плану в шю.

Особами, що вiдповiдають за прийняття рiшень у судi, с

• Голова суду ( або особа, яка виконус його повноваження)
• Керiвник апарату суду ( або особа, яка викоиус його

повноваження)
• Заступник керiвника апарату суду

Додаток 3 до цього Плану мiстить контактнi данi вiдповiдальних осiб, а
також контактнi данi визначених осiб, що Ух замiщують, у тому випадку,
коли особа, вiдповiдальна за прийняття рiшень, е вiдсутньою.

Саме цi особи приймають рiшення щодо введения плану в дiю.

Рiшення щодо введения плану в дiю приймаеться на основi iнформацil i
директив, отриманих вiд Мiнiстерства охорони здоров'я Украши, iнших
органiв системи охорони здоров'я.
Цей план передбачае наступнi 4 рiвня небезпеки :

Ршень нсбсзпс1си 1 Санiтарна просвiта i профiлактика

Рiвснь нсбсзпски 2

Рiвень нсбсзпски 3

Рiвень нсбсзпски 4

Скорочений режим роботи суду через нестачу
персоналу.
Значно скорочений режим роботи суду через
необхiднiсть забезпечення захисту здоров'я

. . . .працшниюв 1 суддш, а також з метою захисту
здоров'я громадян.

Закриття примiщень суду через нестачу
персоналу або вiдповiдно до вказiвки Уряду.
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У наступнiй таблиц! визначею критерi1 для оголошення кожного ртвня
небезпеки:

___J:

1 \ Оповiщення 1 МОЗ, iншi органи
, олова суду/керiвник апарату

населения
Рiвень неявки на \ Голова суду/керiвник олова суду/керiвник

12 1 роботу вiд 25% до апарату апарату

35%
\голова суду/керiвник апарату

Рiвень неявки на \ Голова суду/керiвник
3 1 роботу вiд 35% до апарату

50%
1

rолова суду/керiвник апарату
Р1вень неявки на \ Голова суду/керiвник
роботу бiльше 50% апарату

Офiцiйна iнформацiя
представникiв МОЗ,. .тнших органтв
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Етап 11:
Оголошення трипоги i опопiщення

Необхiдно якомога швидше i точнiше поiнформувати працiвникiв i
ключових зацiкавлених сторiн про ситуацiю у судi шляхом
розповсюдження повiдомлення наступного змiсту:

• Стислий апис надзвичайно'i подi'i
• Повiдомлення про рiшення привести в дiю план
• Надання працiвникам вказiвки:

розпочати реашзац~ю плану;
в разi необхiдностi йти додому або перемiститись у iнше мiсце,
якщо потрiбно.

• Повiдомлення працiвникам про вимоги щодо обмiну iнформацiсю
i способи отримання ними оновленот iнформацi'i про ситуацiю у

суш.

Ефективнi комунiкацi'i с основоположним елементом координованого
реагування на спалах епiдемн. Необхiдно забезпечити надання точно'i,
свосчасно'i i узгоджено'i iнформацiУ широкому колу зацiкавлених сторiн. У
кожному примiщеннi суду необхiдно мати постiйно оновлюваний перелiк
вiдповiдальних осiб та контактних даних. Перелiк вiдповiдальних осiб
та контактних даних мiститься у Додатку 3.

Конкретний змiст повiдомлення залежить вщ оголошеного рiвня
небезпеки. Для працiвникiв, зацiкавлених сторiн i широко'( громадськостi
передбаченi рiзнi тексти повiдомлень. Зразки повiдомлень наведенi у

Додатку4.

Пiсля оголошення епiдемi'i у конкретному примiщеннi суду особа,
що вщповщае за прийнятгя рiшень у судi (Голова суду; Керiвник апарату
суду; Заступник керiвника апарату суду) або особи, що 'ix замiщують,
iнформують вiдповiднi служби i ЗМI про поточну ситуацiю.

Посадова особа служби персоналу повинна забезпечити ведения
повного перелiку контактних даних суддiв суду, який буде включений до
цього плану, та iнформувати осiб, що вiдповiдають за прийняття рiшень у
судi, про будь-якi змiни у цих даних.

Запити щодо надання перешюв працiвникiв або контактнот
iнформацГi передаються керiвниковi апарату суду.
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Веб-сайт суду www. використовуватиметься в якосп
засобу комунiкацi1 з працiвниками i зовнiшнiми користувачами. Голова
суду/керiвник апарату повиннi рекомендувати працiвникам
використовувати веб-сайт в якостi засобу отримання актуально1
iнформацi1 щодо плану забезпечення безперервно1 дiяльностi у випадку

епiдемi1.

Етап 111:
Змiни у роботi су.~у

~iвень небезпеки 1: Санiтарна просвiта i профiлактика

оступ:
Будiвля суду вiдкрита для громадян - звичайний графiк роботи

ослуrи:

IКомунiкацi"i:

Звичайний режим надання послуг

Додатки 4,5

Внутрiшнс повiдомлення, тiльки для працiвникiв i суддiв

оступ:

Послуrи:

омунiкацП:

Будiвля суду вiдкрита для громадян - звичайний графiк роботи

Звичайний режим надання послуг, але тривалiсть надання певни
послуг може бути змiнена

Додатки 2,5

Внутрiшнс повiдомлення, тiльки для працiвникiв i суддiв
Зовнiшнс повiдомлення, тiльки для зацiкавлених сторiн
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iвень небезпеки 3:

Доступ:

ослуrи:

нструкцй:

IКомунiкацi"i:

Суд може бути вiдкритий для громадян залежно вiд розмiру

йога примiщення

Обсяг послуг обмежусться до виконання основних функцiй;
використовуються засоби телефонного i факсимiлъноrо зв'язку;
послуrи надаються у обмеженому i скороченому виглядi, або iз

затримкою

Додатки 1, 2, 5

Внутрiшнс повiдомлення, тiльки для працiвникiв i суддiв
Зовнiшнс повiдомлення, для зацiкавлених сторiн i громадськостi
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Рiвень небезпеки сvп закuитий для гuомапян чепез нестачv пеuсоналv

Лостv

Послvг

Тнстпек

Koмvнiкauii:

Закрити

Тiльки основнi

Ливiться Додатки 1. 2

Внутрiшне повiдомлення, тiльки для працiвникiв i суддiв

Використання телекомунiкацiйного i електронного обладнання

Пiд час введения цього плану в дпо на кожному рiвнi небезпеки може
використовуватись телекомунiкацiйне i електронне обладнання для того,
щоб обмежити особистий контакт.

Bci примiщення суду устаткованi наступним обладнанням:

• Обладнання для проведения вiдеоконференцiй
• Обладнання системи ВКЗ для проведения телеконференцiй
• Факсимiльнi апарати
• Сканери i електронна пошта

Кадровi ресурси

Навряд чи можна передбачити всi кадровi проблеми, якi можуть
виникнути пiд час спалаху епiдемi"i грипу, тому суд звертатиметься за
вiдповiдними рекомендацiями до управлiння з питань персоналу ДСА

Украши.
Загальнi iнструкцi"i щодо вирiшення можливих кадрових питань

наведен! у Додатку 7.
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Етап IV:
Вiдновлення звичайного режиму роботи

Керiвник апарату суду або особа, яка його зампцус, проводять повну
ошнку наявних ресурсiв для вiдновлення звичайного режиму роботи.

Пiсля проведения цie"i оцiнки i консультацiй з головою суду серед
. . . . . .працшниюв, защкавлених стортн 1 громадськосп

повiдомлення про вiдновлення роботи суду.
Голова суду/керiвник апарату повиннi визначити впорядкований за

прiоритетнiстю перелiк невиконаних робiт, якi накопичились пiд час дi"i

цьоrо плану.
Прийняття рiшення щодо розподiлу роботи мiж iншими пiдроздiлами

суду i затвердження графiку понаднормово"i роботи для зменшення обсягiв
накопичених робiт здгйснюе керiвник апарату суду.

розповсюджусrься

Пiсля вiдновлення нормального режиму роботи кожен окремо
структурний пiдроздiл суду повинен заповнити Форму для аналiзу
ситуацi'i пiсля надзвичайно'i подi'i, яка мiститься у Додатку 8, i надати п
Робочiй групi iз забезпечення безперервно'i роботи суду (створено"i за
рiшенням керiвництва суду) - для розгляду протягом одного тижня пiсля

вiдновлення роботи.

Робоча група iз забезпечення безперервно"i роботи (створена за
рiшенням керiвництва суду) проводить пiдсумкову нараду з особами,
вiдповiдальними за прийняття рiшень, для того, щоб визначити, чи
необхiдно вносити вiдповiднi змiни i уточнения до плану. Пiсля цього
необхiдно пiдготувати i розповсюдити Звiт з аналiзу ситуацi'i
надзвичайно'i подi'i.

Робоча група iз забезпечення безперервно"i роботи, спiльно з головою суду i
керiвником апарату суду вщзначае зусилля всiх працiвникiв пiд час дi"i

плану.
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Проведения тестiв i тренувальних вправ робить план дтевим,
актуальним, зрозумiлим i придатним для застосування. Також забезпечуе
механiзм уточнения i оновлення плану.

Головна мета навчання полягае у забезпеченнi пiдготовки користувачiв
плану i ошнки його ефективностi. Найбiльш важливими результатами
такого навчання е кращий рiвень знань i розумiння цього плану,
виявлення прогалин, слабких сторiн i можливостей для покращення.
Тестування плану проводиться у максимально можливому обсязi -
настiльки, наскiльки це дозволятиме наявний бюджет i час.

Пiд час координацiйноУ наради працiвники суду ознайомлюються з
планом, своУми функцiями i обов'язками. Крiм того, велика увага повинна
придiлятися питанням координацiУ i призначенню вiдповiдальних осiб.
Участь у такiй нарадi - це мiнiмальна вимога щодо навчання. Iншi методи
навчання - такi як учбово-тренувальнi вправи, штабнi навчання i
повномасштабнi навчання - будуть застосовуватись з урахуванням таких
факторiв, як логiстика i час.

Ведения перелiкiв контактних даних, що мiстяться у додатках до цього
плану, буде забезпечуватись наступним чином:

осадова осо персоналу

Вiдповщю служои Керiвник апарату

ЗМl прес-секретар

Щорiчний перегляд плану проводитимуть наступнi особи:

• Голова суду (або особа, що виконус його fii обов'язки)
• Керiвник апарату суду ( або особа, що виконуе його fii обов'язки)
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• Робоча група iз забезпечення безперервноI роботи суду (створена за
рiшенням керiвництва суду)
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Додатки

Додаток 1

Клопотання. .сшдчого судш

Використання
факсимiльного
Qбладнання

2 Справи,
стосуються
виборчого

що 11 суддя
1 працiвник суду

Використання
факсимiльного
обладнання,

3 Забезпечення
позову

1 суддя
1 працiвник суду

. 1 -3 судш
[нпп справи з 1-3 працiвникi
обмеженим суду (
термiном розгляду урахуванням

• •vтт,...,rг~nтттт

Використання
факсимiльного
обладнання,

Використания
факсимiльного
обладнання, засобi
теле/вiдеоконференцзв' яз
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[одаток 2

. прави, що lSИ Ч<1t1 n.r1 r1 ,u.'"'
вичайний час виконання може jвичайний час \ jВИчайний час

одляrають виконання може
ути змiнений виконання може бути виконання може бути

rершочерrовому ути змiнений
змiнений; можуть змiнений

-озгляду (Додаток
?УТИ перенесе~i до

\.)
гншого аналопчноrо
суду

Неiермiновi-судов~ичайний режим \ jвичайний час виконання ослуги не надаються У о меженому о сяз1Тз

справи
буде змiнений / перенесения

часовими обмеженнями

Звичайний час засщанъ
виконання може
бути змiнений

Наради з ~итань \ Звичайний час Звичайний час виконання ослуги не надаютьс4 У обмеженому обсязз 1 з

д1яльност1 суду виконання може змiнений
Тiльки основнi часовими обмеженнями

бути змiнений
функцi"i

-Робота з
процесуальних
питань

вичайний час
виконання може

ути змгнений

Звичайний час виконання буд
змiнений

ослуги не надаються\ У обмеженому
обсязi i з
часовими
обмеженнями

t>1ксування
удовоrо процесу

Звичайний час
виконання може
бути змiнений

вичайний час виконання
може бути змiнений

ослуги не надаютъсяl uбмежуються пльки
справами, що
пiдлягають
першочерговому
розгляду

kдення/оновлення/Звичайний час
,iдновлення бази
ганих системи
юкументсоб! гу

виконання може
ути змiнений

в~чайн~й час виконання буде rослуrи не надаютъся rвичайний час
мгнении еиконання може бути

мiнений



(одаток 3

'олова суду
Прiзвище, Iм'я, по батьковi
Роб. _
Моб.: _
Дом.: _
Електронна адреса

I Прiзвище, lм'я, по батьковi
Роб. _
Моб.: _
Дом.: _
Електронна адреса:

Серiвник
шарагу суду

Прiзвище, Iм'я, по батьковi

Роб. -----
Моб.: _
Дом.: _
Електронна адреса

Прiзвище, Iм'я, по батьковi
Роб. -----
Моб.: _
Дом.: _
Електронна адреса:

Прiзвище, lм'я, по батьковi
Роб. -----
Моб.: ----
Дом.: _
Електронна адреса

Прiзвище, Iм'я, по батьковi

\аступник
:ерiвника
шарагу
.уду

Роб. _
Моб.: _
Дом.: _

. Електронна адреса:

:пецiалiст
нформацiйно
·о
абезпечення

Роб. _
Моб.: (тiльки з 8:00 до 21:00)
Дом.: _
Електронна адреса



Додаток 4

' !!_.-,

дснс
Полiцiя
Медична служба
Газова служба
Територiальнi
Управлiння/дслУt

ерiвництво суду

рокуратура

енiтенцiарна
служба

!Центр вторинноil
правово"i
аопомоги

ДСА Укрсани
Веб-сайт суду,
веб-портал судова влада
прес-центр судово] влади
можливi ЗМI
якщо е глектронна справа - учасники процесу
автовiдповiдач суду (якщо е)
оголошення на дверях
засоби глектроннсп пошти
телефон



Додаток 5

Судом розроблено План забезпечення безперервно'i дiяльностi у випадку епiдемi'i. Плаь
передбачае пiдготовку до змiн в режимi роботи суду або запровадженнi скороченоr
режиму надання послуг громадянам в залежностi вiд того, як спалах захворювання мож
вплинути на наш персонал, громадян I шшi групи - наприклад, адвокатiв i працiвникi
полiцi'i. В рамках цього плану суд також iнiцiював програму санiтарно'i просвiти з метот
iнформування всiх працiвникiв про загрозу, яку несе епiдемiя (назва захворювання

i~-------' шляхом надання точно'[ iнформацi'i, а також проведения детальни
обговоренъ i оцiнок. Разом iз засобами масово'i iнформацi'i, веб:сайт Суду буд
використовуватись для публiкацi'i самого плану i оновлено'i iнформацi'i про рiвн
небезпеки, i буде оновлюватись за потреби. Запрошуемо регулярно вiдвiдувати наш сай
для того, щоб ознайомитись з новими повiдомленнями i iнформацiею.
Додаткову iнформацiю про епiдемiю (назва захворювання)

ви

можете отримати за наступними посиланнями.
_;:..,~;·•··'-'"W&"'" - --- ' - <е- ••

~Кому: Працiвникам
iПовiдомлення передав: Голова суду (особа, що виконус обов'язки)/Керiвник

парату/заступник керiвника апарату суду.
IНаступним повiдомленням оголошуеться i негайно набувае чинностi. Рiвень небезпеки
12 за планом забезпечення безперервно'i дiяльностi суду у його примiщеннi,
розташованому у (мiсце розташування) . Наказую всiм суддям та
працiвникам апарату суду про необхiднiсть ознайомитись з вiдповiдним роздiлом

лану (Етап 3 Змiни у роботi суду) i дiяти вiдповiдно до iнструкцiй i процедур,
цьому роздiлi. Сподiваюсь на вашу повну спiвпрацю в цьому питаннi.



~Кому: Працiвникамовiдомлення передав: Голова суду (особа, що виконуе обов'язки)/Керiвник

парату/заступник керiвника апарату суду.
Наступним повiдомленням оrолошуеться i негайно набувае чинностi Рiвень
небезпеки 2 за планом забезпечення безперервно"i дiяльностi суду у його примiщеннi,
розташованому у (мiсце розташування) _27100, Кiровоградсъка область,
м.Новоукра"iнка, вул.Соборна,34_. Наказую всiм суддям та працiвникам аnарату
уду необхiдно ознайомитись з вiдповiдним роздiлом Плану (Етап 3 - Змiни у роботi

суду) i дiяти вiдповiдно до iнструкцiй i процедур, наведених у цьому роздiлi.
iПримiщення суду залишаються вiдкритими, але обсяг послуг. що надаються, буде

начно скорочений. Прошу nрацiвникiв регулярно отримувати оновленi новини на
сайтi суду, а пiдроздiлам, якi працюють без безnосереднього керiвника - звертатись
до координатора плану за nодальшими вказiвками. Сподiваюсь на вашу повну

сшвпрацю в цьому питаннт. Дякую.

Голова Суду оголосив, що робота суду у його примiщеннi, розташованому у (мiсце
розташування) _27100, Кiровоградсъка область, м.Новоукраiнка,
вул.Соборна,34 , починаючи з (дата/час)
буде здiйснюватись у значно скороченому режимi внаслiдок спалаху епiдемi"i

(назва захворювання). Обсяr послуг обмежуеться до
основних функцiй, для виконання яких використовуються телекомунiкацiйнi i
електроннi засоби. Час надання бiльшостi звичайних послуг буде вiдкоригований.
Для зведення до мiнiмуму необхiдностi особистого контакту рекомендуеться
використовувати факсимiльний або електронний nоштовий зв'язок. Для отримання
iоновлено"i iнформацi"i просимо звертатись до найближчого nримiщення суду або
вiдвiдати веб::сайт суду http:/ ~ ~· Iншi примiщення суду на територi"i

"'l:Jfe!.:_,:,;J,; ~
Кому: Вiдповiдним службам
Повiдомлення передав: Заступник керiвника апарату

Щойно головою Судово"i палати був оголошений i негайно набув чинностi Рiвень
небезпеки 3 за планом забезпечення безперервно"i дiяльностi суду у його
примiщеннi, розташованому у (мiсце розташування) _27100, Кiровоградська
область, м.Новоукраiнка, вул.Соборна,34_______ Обсяг послуг

обмежуеться до основних



функцiй, для виконання яких використовуються телекомунiкацiйнi i
електроннi засоби. Для зведення до мiнiмуму необхiдностi особистоrо контакту
рекомендуеться використовувати факсимiльний або електронний поштовий зв'язок.
Просимо повiдомити ваших працiвникiв про цi змiни. З додатковими питаннями
можна звертатись до суду за телефоном _0525121947 . Дякую.

Кому: Працiвникам
Повiдомлення передав: Голова Суду/Керiвник апарату/ Заступник

апарату
Наступним повiдомленням оrолошуеться i набувае чинностi Рiвень небезпеки 4 за
планом забезпечення безперервно·i дiяльностi. Примiщення суду, розташоване у
(мiсце розташування) _27100, Кiровоградська область, м.Новоукра'iнка,
вул.Соборна,34 негайно закриваеться внаслiдок спалаху епiдемi'i
(назва захворювання) . Наказую всiм суддям та працiвникам апарату
суду ознайомитись з вiдповiдним роздiлом Плану (Змiни у роботi суду) i дiяти
вiдповiдно до iнструкцiй i процедур, наведених у цьому роздiлi. Прошу працiвникiв
регулярно отримувати оновленi новини на сайтi суду, а пiдроздiлам, якi працюють

ез безпосе едньоrо керiвника - зве татись до коо динато а плану за подальшими
вказiвками. Я розраховую на повне дотримання визначених процедур i переконаний,
що вони допоможуть зменшити кiлькiсть i тривалiсть перерв у наданнi послуг у

Голова Судово'i палати суду оголосив, що примiщення суду, розташоване у (мiсце
розташування) _27100, Кiровоградська область, м.Новоукра'iнка,
вул.Соборна,34 буде закрите для громадян починаючи з
дата/час) --------· Просимо стежити за оновленою iнформацiею у

мiсцевих засобах масово'i iнформацi'i за мiрою П надходження, або вiдвiдати веб-сайт

yдywww.

Щойно головою Суду оголошений i неrайно набув чинностi Рiвень небезпеки 4 за
Планом забезпечення безперервно'i дiяльностi суду для примiщення суду,
розташованоrо у (мiсце розташування) _27100, Кiровоградська область,
м.Новоукра'iнка, вул.Соборна,34 -_. Для виконання основних
функцiй будуть використовуватись засоби i процедури факсимiльноrо/
телеконференц/вiдеоконференцзв'язку. Bci iншi звичайнi послуги, що надаються
судом, будуть припиненi негайно. Просимо стежити за оновленою iнформацiею у
мiсцевих засобах масовог iнформацi'i за мiрою П надходження, або вiдвiдати веб-
сайт судуw.:..:...:WW_;_;_;...:..· _



iКому: Працiвникам
Повiдомлення передав: Голова Суду/Керiвник апарату/Заступник керiвника апарату

аступним повiдомленням оголошуеться i неrайно набувае чинностi наказ про
,вiдновлення звичайноrо режиму роботи суду у примiщеннi, розташованому у (мiсце
розташування) _27100, Юровоrрадська область, м.Новоукра"iнка,
вул.Соборна,34 . Прошу керiвникiв структурних пiдроздiлiв
,визначити прiоритетнiсть невиконаних робiт, якi були вiдкладенi через скорочення

вичайноrо режиму роботи пiд час спалаху eniдeмi"i. Певнi помiрнi затримки з
rаданням неосновннх nocлyr можуть мати мiсце доти, доки не будуть виконанi всi

-~~чafli
1Кому: Всiм громадянам
Повiдомлення передав: Голова Суду

Голова Суду щойно оголосив про вiдновлення звичайноrо режиму роботи суду у
примiщеннi, розташованому у (мiсце розташування) _27100, Кiровоrрадська
область, м.Новоукра"iнка, вул.Соборна,34. . Примiщення суду
вiдновить свою роботу починаючи з (дата/час) . Через те, що. . . . . . .
суд останюм часом мав зменшену юльюсть працшниюв, можуть маги мтсце певю
помiрнi затримки з наданням неосновних послуr, доки не будуть виконанi всi

Кому: Вiдповiдним службамПовщомлення передав: Заступник керiвника апарату суду

Наступним повiдомленням оrолошуеться i неrайно иабувас чинностi наказ прг
вiдновлення звичайноrо режиму роботи суду у примiщеннi, розташованому у (мiсц
розташування) _27100, Кiровоградська область, м.Новоукра·iнка
вул.Соборна,34 . Через те, що суд останнiм часом мав зменшен

. . . . . . . .юльюсть працшниюв, можуть мати мтсце певнт помтры затримки з надання
неосновних послуг, доки не будуть виконанi всi прiоритетнi роботи. Просимо довеет

о вiдома ваших працiвникiв, що вони можуть звертатись до суду з будь-яким
,запитаннями або проблемами за телефоном _0525121947 . Дякую.



Додаток 6

Суд впроваджуе просв1тницьку програму з метою iнформування встх
працiвникiв про загрозу, яку несе епiдемiя.

Bci помiчники заступника секретаря/менеджери отримають необхiдну
iнформацiю, яка допоможе працiвникам пiдготуватись самим
пiдготувати свот ciм'I до можливого спалаху епiдемiI грипу.

До кожного примiщення суду буде направлений спецiальний комплект,
який включатиме наступнi предмети:

• Засоби санiтарноI обробки у iндивiдуальних контейнерах (без
ароматизаторiв)

• Контейнер з дезiнфiкуючими серветками для
протирания твердих поверхонь (без ароматизаторiв)

• Рукавички i респiраторнi маски з iнструкцiями для
використання

• IнструкцiI з використання i повторного замовлення витратних

матер1алш
• Iнформацiя/пам'ятки/плакати для розмiщення у службових i

публiчних примiщеннях суду

Слiд зазначити, що всi цi матерiали будуть наданi додатково до пунктiв
санiтарноI обробки рук, передбачених судом i призначених для
працiвникiв i громадян. Необхiдно, щоб всi працiвники спiльно стежили
за наявнiстю засобiв для санггарног обробки, включаючи мило для рук,. . . . . . .папероы рушники 1 змшнт мтсця для заправляння шдивщуальних
контейнерiв засобами санiтарноI обробки.

Заступник керiвника апарату суду, iншi працiвники апарату суду
популяризуватимуть кампанiю «Чистота, захист i локалiзацiя».
Рекомендуеться дотримуватись соцiального дистанцiювання як способу

. . .зменшення тмоырносп можливого заражения шляхом уникнення
необов' язкових фiзичних контактiв i участi у необов' язкових особистих
зустрiчах i великих зiбраннях. В якостi прикладiв такого соцiального
дистанцiювання можна назвати вiдмову вiд рукостискань i спiльного



використання ручок для письма.

Будь-яка додаткова iнформацiя про загальну вакцинацiю буде своечасно
доводитись до вiдома працiвникiв щойно вона з'являтиметься.

Bci керiвники структурних пiдроздiлiв на цьому етапi повиннi щотижня
надсилати заступнику керiвника апарату електронне повiдомлення з
iнформацiею про кiлькiсть працiвникiв, якi протягом тижня оформили
лiкарнянi листи. Таке електронне повiдомлення необхiдно надсилати
навiть у тому випадку, коли жоден лiкарняний лист не був оформлений.
Це дасть можливiсть вiдстежувати рiвнi неявки на роботу i повiдомляти
найновiшу iнформацiю керiвниковi апарату суду для забезпечення
процесу прийняття рiшень щодо реалiзацiУ плану.



Додато1~ 7

Використання людських ресурсiв

Iснуючi норми щодо оформления лiкарняного листа або вiдпустки для
догляду за хворими членами сiм'1, визначенi чинним законодавством
про працю з надання послуг загального призначення, залишаються

чинними.

Керiвникам структурних шдроздшш необхiдно довести до вщома
працiвникiв, наскiльки важливо залишатись вдома, якшо вони
ВВАЖАЮТЬ, що симптоми "ix захворювання е симптомами грипу, або
якщо вони XBOPI на грип. Коли симптоми грипу з'являються у них
самих або у "ix близьких родичiв, працiвники повиннi насамперед
ЗАТЕЛЕФОНУВАТИ своему безпосередньому керiвниковi або
призначенiй вiдповiдальнiй особi i обговорити цю ситуацiю, не
приходячи для цього на роботу.

Пiд час дi1 Плану забезпечення безперервно"i дiяльностi у випадку
епiдемв працiвники, якi перебувають на лiкарняному повиннi
обговорювати це питания зi сво1м безпосереднiм керiвником i вирiшувати
йогов iндивiдуальному порядку.

Вiдповiдальнi особи повиннi вести i пiдтримувати в актуальному станi
перелiк контактних даних всiх працiвникiв для здiйснення комунiкацi"i.
Цей перелiк необхiдно зберiгати у безпечному мiсцi i забезпечувати
конфiденцiйнiсть iнформацi"i, що мiститься в ньому.

Залежно вiд потреб суду, на працiвникiв можуть бути тимчасово
покладенi обов'язки, пов'язанi з реагуванням на спалах епiдемi"i, замiсть
"ix основних службових обов'язкiв.

Керiвникам структурних пiдроздiлiв потрiбно визначити тих
працiвникiв, якi бажають працювати у iнших примiщеннях суду, i надати
цю iнформацiю керiвнику апарату.

Додатковi iнформацiйнi матерiали, такi як Посiбник для керiвникiв i
Посiбник для працiвникiв з питань планування кадрового забезпечення у
випадку епiдемi"i, розмiщенi у службовiй iнформацiйнiй мережi на сайтi

суду.



Додаток 8

Форма для аналiзу ситуацi"i пiсля надзвичайно"i подi"i

Примiщення суду, розташоване у: _

Перiод надзвичайно"i подi"i: _

1. Чи було доцiльно вводити в дiю План забезпечення безперервно"i
дiяльностi у випадку епiдемi"i?

2. Як! заходи спрацювали належним чином?

З. Як] заходи не спрацювали належним чином?

4. Як] думки висловлювали працiвники щодо введения плану в дiю?

5. Чи вдалось вам забезпечити вiдповiдний рiвень послуг на рiзних етапах?

6. Що, на вашу думку, варто зробити у iнший спосiб наступноrо разу?

Аналiз виконвв:


