ЗАТВЕРДЖЕНО

Рішенням зборів суддів Миколаївського 

окружного адміністративного суду,

від 24 квітня 2015 року № 3
Засади використання автоматизованої системи документообігу Миколаївського окружного адміністративного суду
(зі змінами, внесеними зборами суддів від 04.09.2015 р. № 7)

1. Загальні положення.

1.1. Засади використання автоматизованої системи документообігу суду - це затверджені рішенням зборів суддів Миколаївського окружного адміністративного суду правила застосування Положення про автоматизовану систему документообігу суду

1.2. Засади використання автоматизованої системи документообігу Миколаївського окружного адміністративного суду (далі - Засади) розроблені відповідно до Кодексу адміністративного судочинства України (далі – КАСУ), Закону України «Про судоустрій і статус суддів», Положення про автоматизовану систему документообігу суду, затвердженого рішенням Ради суддів України від 26.11.2010р. № 30 та Інструкції з діловодства в адміністративних судах України, затвердженої наказом Державної судової адміністрації України від 17.12.2013р. № 174.

1.3. Функціональні обов’язки, права користувачів автоматизованої системи документообігу, надання та позбавлення права доступу до неї визначаються відповідно до Порядку визначення прав та обов’язків користувачів автоматизованої системи документообігу в Миколаївському окружному адміністративному суді, затвердженого наказом голови суду.
1.4. Вхідна кореспонденція, в тому числі процесуальні документи, приймається і опрацьовується користувачами автоматизованої системи і реєструється в автоматичній системі в день її надходження. У разі неможливості з об’єктивних причин здійснити реєстрацію вхідної кореспонденції в день її надходження, така кореспонденція реєструється в автоматизованій системі в термін, визначений у розпорядженні керівника апарату суду, із зазначенням причин встановлення такого терміну.
1.5. Вхідний номер документа складається з номера за порядком у відповідному році та року реєстрації. Для прискорення пошуку вхідних документів, які реєструються в різних журналах, до складу вхідного номеру документа додатково через дріб зазначається номер номенклатурного журналу, в якому він зареєстрований. Наприклад, 342/15/06-20, де 342 – порядковий номер, 15 – рік реєстрації, 06-20 –номер номенклатурного журналу. 
2. Особливості автоматизованого розподілу судових справ та засади формування колегій суддів
2.1. Автоматизований розподіл судових справ здійснюється в суді пакетно після реєстрації певної кількості справ на підставі інформації, внесеної до автоматизованої системи, уповноваженою особою апарату суду, відповідальною за здійснення автоматизованого розподілу судових справ. Автоматизований розподіл справ та матеріалів відбувається о 12:00 год. та о 16:00 год.
Після проведення автоматизованого розподілу судових справ, відповідальна особа суду передає судові справи головуючому судді або його помічнику двічі на день. Судові справи, які за законом мають розглядатися невідкладно (судові справи, пов’язані з виборчим процесом; судові справи, які розглядаються відповідно до ст.ст.182, 183-3 183-4 КАС України) передаються негайно

2.1.1. Не розподіляються щодо конкретного судді судові справи, що надійшли:

- за два місяця до закінчення повноважень судді;

- за десять робочих днів до початку відпустки (якщо її тривалість становить не менше чотирнадцяти календарних днів) один раз на рік на вибір судді із зазначенням про це у заяві про відпустку. Перед наступними відпустками, тривалість яких більше чотирнадцять календарних днів, судові справи не розподіляються щодо конкретного судді за три робочих дні;

- за три робочих дні до початку відпустки  (якщо її тривалість становить менше чотирнадцяти календарних днів);

- у період відпустки;

- за один робочий день до початку відпустки без збереження заробітної плати;

- за один робочий день до відрядження (якщо тривалість відрядження менше семи календарних днів) та в дні перебування судді у відрядженні (на навчанні);

- за три робочих дні до відрядження  (якщо тривалість відрядження більше семи календарних днів) та в дні перебування судді у відрядженні (на навчанні);

- під час тимчасової непрацездатності судді;

- у вихідні дні, які знаходяться між першим днем відпустки, відрядження (навчання) та робочими днями, в які відповідно до Засад не розподіляються справи;

- у вихідні дні, які знаходяться між останнім днем відпустки, відрядження (навчання) та першим днем виходу на роботу;

- після указу Президента України про переведення судді до іншого суду;

- за один робочий день до направлення судді на навчання, підвищення кваліфікації, для участі у семінарських заняттях, діяльності органів суддівського самоврядування, Вищої ради юстиції тощо без відбуття у відрядження (за наявності наказу голови суду);

- у дні перебування судді на навчанні, підвищенні кваліфікації, участі у семінарських заняттях, діяльності органів суддівського самоврядування, Вищої ради юстиції тощо без відбуття у відрядження (за наявності наказу голови суду);

- у разі призначення судді членом Вищої кваліфікаційної комісії суддів України – з моменту прийняття рішення про призначення;

- в інших передбачених законом випадках, у яких суддя не може здійснювати правосуддя або брати участь у розгляді судових справ.

2.1.2. Самовідвід за наявності підстав, зазначених у статтях 27-29 КАСУ, повинен бути вмотивований і заявлений у письмовій формі, у тому числі можливий і до відкриття провадження у справі.
2.1.3. У разі об’єднання справ, які знаходилися на розгляді у різних суддів, відповідно до процесуального законодавства, справа передається для розгляду тому судді, якому була розподілена справа, що надійшла до суду першою.

2.1.4. У разі роз’єднання (виділення) судових справ виділена в окреме провадження судова справи не підлягає автоматизованому розподілу, реєструється як така, що надійшла вперше, та передається судді, яким ухвалено рішення про роз`єднання кількох поєднаних в одному провадженні вимог у самостійні провадження.

2.1.5. Судові справи, що надійшли з судів апеляційної чи касаційної інстанції, після скасування ухвал: про залишення без руху, про повернення, про залишення без розгляду позовної заяви, про відмову у відкритті провадження у справі, про забезпечення позову, про забезпечення доказів, про відмову в поновленні чи продовженні пропущеного процесуального строку, з питання визначення розміру судових витрат, про внесення виправлень у судове рішення чи відмову у внесенні виправлень, про відмову в ухвалені додаткового судового рішення, про роз’яснення судового рішення або відмову у його роз’ясненні, про розгляд питань, пов’язаних з виконанням судового рішення, про зупинення провадження у справі, окремої ухвали, додаткового судового рішення, тощо, не підлягають автоматичному розподілу, а передаються суддям, судове рішення яких скасовано.

У разі, якщо суддя, в провадженні якого перебувала адміністративна справа, зазначена в першому абзаці, на момент повернення справи із суду вищої інстанції не працює в суді, закінчилися процесуальні повноваження судді, знаходиться у відпустці відповідно до ст.179 КЗпП України (відпустка по вагітності та пологам, відпустка по догляду за дитиною до досягнення нею трирічного віку, відпустка без збереження заробітної плати по догляду за дитиною, яка потребує домашнього догляду до досягнення нею передбаченим законом віку), або знаходиться на тривалому лікарняному, така справа може бути розподілена між суддями автоматизованою системою документообігу суду за розпорядженням керівника апарату суду (особи, яка виконує її обов’язки).

2.1.6. У разі надходження до суду справи з іншого суду за підсудністю номер справи залишається незмінним. Розподіл судових справ, що надійшли до суду з інших судів в порядку, передбаченому чинним законодавством, здійснюється на загальних підставах. У разі повернення зазначених справ, до суду, що їх надіслав для усунення недоліків при їх формуванні, тощо, після повернення ці справи передаються тому судді, що їх повертав.

2.1.7. У разі надходження до суду заяв з приводу:

- розгляду питань, пов’язаних з виконанням судового рішення;

- винесення ухвал, передбачених ст.ст. 168-170 КАСУ,
а суддя, що розглядав справу відсутній, відповідна справа повторному автоматичному розподілу не підлягає, а подані заяви та клопотання передаються судді, що розглядав справу після його виходу на роботу.

У разі, якщо суддя, в провадженні якого перебувала адміністративна справа, на момент надходження зазначених в першому абзаці заяв та клопотань, не працює в суді, така справа може бути розподілена автоматизованою системою документообігу суду за розпорядженням керівника апарату суду (особи, яка виконує її обов’язки);

У разі, якщо у судді, в провадженні якого перебувала адміністративна справа, на момент надходження заяв та клопотань, закінчилися процесуальні повноваження судді, знаходиться у відпустці відповідно до ст.179 КЗпП України (відпустка по вагітності та пологам, відпустка по догляду за дитиною до досягнення нею трирічного віку, відпустка без збереження заробітної плати по догляду за дитиною, яка потребує домашнього догляду до досягнення нею передбаченим законом віку) або знаходиться на тривалому лікарняному, такі заяви та клопотання можуть бути розподілені автоматизованою системою документообігу суду за розпорядженням керівника апарату суду (особи, яка виконує її обов’язки).

2.1.8. У випадку надходження до суду заяв в порядку ст.ст. 168, 169, 170, розділу V КАС України, коли у судді, що розглянув справу закінчилися процесуальні повноваження, знаходиться у відпустці відповідно до ст.179 КЗпП України (відпустка по вагітності та пологам, відпустка по догляду за дитиною до досягнення нею трирічного віку, відпустка без збереження заробітної плати по догляду за дитиною, яка потребує домашнього догляду до досягнення нею передбаченим законом віку), кожна заява розподіляється окремо, за винятком надходження вказаних заяв одночасно.

2.1.9. У разі надходження до суду заяви про видачу виконавчого листа, суддя, що розглядав справу відсутній більш ніж чотирнадцять календарних днів з дня надходження такої заяви, виконавчий лист та супровідний лист до нього видає голова суду (заступник голови суду), за проектом, що підготовлений помічником голови суду (помічником заступника голови суду). При цьому, в КП «ДСС» у відповідних електронних документах тимчасово, для підготовки та роздрукування виконавчого та супровідного листа, змінюється прізвище головуючого судді на прізвище голови суду, заступника голови суду.
2.1.10. Дні, у які не розподіляються щодо конкретного судді судові справи, враховуються при розрахунку коефіцієнту навантаження судді на момент автоматизованого розподілу судової справи.

2.1.11. Реєстрація позовних заяв про встановлення або усунення обмежень щодо реалізації права на мирні зібрання проводиться в робочий час.

2.2. У разі надходження до суду адміністративного позову, який підлягає колегіальному розгляду, особа, відповідальна за розподіл справ, реєструє даний позов, проводить автоматичний розподіл та передає позов головуючому судді (помічнику судді).

Визначення членів колегії суддів здійснюється автоматизованою системою документообігу суду після прийняття головуючим суддею ухвали про відкриття провадження у справі та/або призначення справи до розгляду колегією суддів з прийняттям головуючим суддею ухвали, що викладається окремим документом з відповідного питання.

2.2.1. Автоматизований розподіл справи для заміни складу колегії відбувається за письмовою вмотивованою заявою головуючого судді у справі, у виняткових випадках або обставинах, які унеможливлюють участь судді, який входить до складу колегії, у розгляді даної справи, що може мати наслідком порушення строку розгляду справи, передбаченого КАСУ.
Винятковими випадками або обставинами є: 

- смерть судді;

- закінчилися процесуальні повноваження судді;

- суддя знаходиться у відпустці відповідно до ст.179 КЗпП України (відпустка по вагітності та пологам, відпустка по догляду за дитиною до досягнення нею трирічного віку, відпустка без збереження заробітної плати по догляду за дитиною, яка потребує домашнього догляду до досягнення нею передбаченим законом віку);

- тимчасова непрацездатність судді;

- відпустка судді.

2.3. Встановлення коефіцієнтів.

2.3.1. У разі виконанням суддею інших повноважень, не пов’язаних із здійсненням правосуддя, при автоматизованому розподілі справ встановити коефіцієнт адміністративної посади для голови суду – 50%, заступника голови суду – 75 %.

«На час виконання заступником голови суду обов’язків голови суду при автоматизованому розподілі справ встановити коефіцієнт адміністративної посади – 50%»

2.3.2. Встановити коефіцієнт, що враховує форму участі судді у колегіальному розгляді судової справи:

1 – для головуючого судді;

0,5 - для судді-учасника колегії.

2.4. Функціонування автоматизованої системи суду у випадку знеструмлення електромережі суду, виходу з ладу обладнання або комп’ютерних програм чи настання інших обставин, які унеможливлюють функціонування автоматизованої системи.

2.4.1. Знеструмлення електромережі суду, вихід з ладу обладнання або комп’ютерних програм чи настання інших обставин, які унеможливлюють функціонування автоматизованої системи та тривають понад чотири години фіксуються актами, складеними комісією під головуванням керівника апарату (особи, яка виконує його обов`язки), із зазначенням у них дати, часу настання та закінчення дії відповідних обставин причин виникнення, заходів, вжитих для їх усунення.
2.4.2. Розподіл адміністративних справ між суддями здійснюється невідкладно після налагодження роботи автоматизованої системи або на наступний робочий день після усунення зазначених у п. 2.4.1. обставин. Розподіл адміністративних справ, які за законом мають розглядатися невідкладно (судові справи, пов’язані з виборчим процесом; судові справи, які розглядаються відповідно до ст.ст.182, 183-3 183-4 КАС України; судові справи з заявою про забезпечення доказів ст. 75 КАС України; судові справи з клопотанням про забезпечення позову ст.118 КАС України), здійснюється негайно головою суду між суддями в алфавітному порядку за принципом випадковості з урахуванням службової записки відділу кадрів по табелю робочого часу суддів до усунення відповідних обставин. У випадку продовження зазначених обставин розподіл справ між суддями головою суду продовжується з тієї літери прізвища, на якої зупинився з урахуванням службової записки відділу кадрів по табелю робочого часу суддів відповідного дня. Результати розподілу судових справ головою суду в алфавітному порядку за принципом випадковості фіксуються протоколом (додаток № 1) за підписом голови суду та працівника відділу документального забезпечення (канцелярія) суду за кожний день окремо.

2.4.3. Особливості функціонування автоматизованої системи документообігу суду визначені у Порядку складання актів щодо обставин, які впливають на безперебійність та функціонування автоматизованої системи документообігу Миколаївського окружного адміністративного суду.
3. Встановлення коефіцієнта складності адміністративних справ

3.1. Відповідно до класифікатора категорій адміністративних справ, затв. рішенням Ради суддів адміністративних судів України від 31.10.2013 року № 114 визначити коефіцієнти складності справ (надалі - Класифікатор):

· коефіцієнт складності розділу 1 «Справи зі спорів з приводу забезпечення реалізації громадянами права голосу на виборах і референдумах» встановити 5;

· коефіцієнт складності п. 2.1 розділу 2 «Справи зі спорів щодо забезпечення права особи на звернення до органів державної влади, органів місцевого самоврядування та посадових і службових осіб цих органів» встановити 2;

· коефіцієнт складності п. 2.2 розділу 2 «Справи зі спорів щодо забезпечення права особи на доступ до публічної інформації» встановити 3;

· коефіцієнт складності  п. 3.2, що включає п.п. 3.2.1 та п.п. 3.2.2, розділу 3 «Справи зі спорів щодо проведення зборів, мітингів, походів і демонстрацій; щодо запобігання припинення протиправної діяльності товариств, установ, інших організацій, яка посягає на конституційний лад, права і свободи громадян» встановити 5;
· коефіцієнт складності  п.п. 5.1.1 п. 5.1 розділу 5 «Справи зі спорів щодо організації господарської діяльності, а саме - державної реєстрації юридичних осіб та фізичних осіб-підприємців» встановити 2;

· коефіцієнт складності  п.п. 5.1.2. п. 5.1 розділу 5 «Справи зі спорів щодо організації господарської діяльності, а саме - дозвільної системи у сфері господарської діяльності; ліцензування певних видів підприємницької діяльності; нагляду (контролю) у сфері господарської діяльності; реалізації державної регуляторної політики у сфері господарської діяльності; розроблення і застосування національних стандартів, технічних регламентів та процедури оцінки відповідності» встановити 3;

· коефіцієнт складності  п. 5.2., що включає п.п. 5.2.1 та п.п. 5.2.2, розділу 5 «Справи зі спорів щодо митної справи (крім охорони прав на об’єкти інтелектуальної власності зовнішньоекономічної діяльності; спеціальних заходів щодо демпінгового та іншого імпорту, в тому числі: оскарження рішень, дій чи бездіяльності Державної митної служби та органів щодо визначення коду товару за УКТЗЕД; оскарження рішень, дій чи бездіяльності Державної митної служби та органів щодо визначення митної вартості товару) встановити 3;

· коефіцієнт складності  п. 5.3. розділу 5 «Справи зі спорів щодо захисту економічної конкуренції» встановити 3;

· коефіцієнт складності  п. 5.4. розділу 5 «Справи зі спорів щодо державного регулювання цін і тарифів» встановити 3;

· коефіцієнт складності  п. 6.2., що включає п.п. 6.2.1. та п.п. 6.2.2. розділу 6 «Справи зі спорів у сфері землеустрою; державної експертизи землевпорядної документації; регулювання земельних відносин, у тому числі: розпорядження землями держави (територіальних громад), передача таких земельних ділянок у власність і користування громадянам та юридичним особам; відчуження земельних ділянок, інших об’єктів нерухомого майна, що на них розміщені, які перебувають у приватній власності, для суспільних потреб чи з мотивів суспільної необхідності» встановити 5;

· коефіцієнт складності  п. 6.3.  розділу 6 «Справи зі спорів у сфері державної реєстрації речових прав на нерухоме майно та їх обтяжень (у тому числі на земельні ділянки)» встановити 5;

· коефіцієнт складності  розділу 7, що включає п. 7.1 та п. 7.2, «Справи зі спорів з приводу охорони навколишнього природного середовища, зокрема зі спорів щодо забезпечення екологічної безпеки, у тому числі при використанні природних ресурсів; екологічної безпеки поводження з відходами; особливої охорони природних територій та об’єктів, визначених законом» встановити 3;

· коефіцієнт складності  п. 8.3, що включає п.п. 8.3.1, 8.3.2, 8.3.3, 8.3.4, 8.3.5, 8.3.6, 8.3.7, 8.3.8, 8.3.9, 8.3.10, 8.3.11, 8.3.12, 8.3.13, 8.3.14, 8.3.15, 8.3.16, розділу 8 «Справи зі спорів щодо адміністрування окремих податків, зборів та обов’язкових платежів, у тому числі податку на прибуток підприємств, податку з доходів фізичних осіб, податку на додану вартість, бюджетного відшкодування з податку на додану вартість, акцизного податку, збору за першу реєстрацію транспортного засобу, екологічного податку, рентної плати за транспортування нафти та нафтопродуктів, рентної плати за нафту, природний газ і газовий конденсат, плати за користування надрами, місцевих податків та зборів, єдиного податку, плати за землю, збору за користування радіочастотним ресурсом, збору за спеціальне використання води, збору за спеціальне використання лісових ресурсів» визначити 5;

· коефіцієнт складності  п.п. 8.4.3. п. 8.4 розділу 8 «Справи за зверненням органів доходів та зборів щодо припинення юридичної особи (припинення підприємницької діяльності фізичної особи-підприємця)» встановити 0,5;

· коефіцієнт складності п. 9.2. розділу 9 «Справи зі спорів у сфері грошового обігу та розрахунків» встановити 1 та визначити, що в цю категорію спорів зазначити позови, в яких органи доходів та зборів виступають позивачами;

· коефіцієнт складності п. 9.2.1. п. 9.2 розділу «Справи зі спорів щодо грошового обігу та розрахунків за участю органів доходів та зборів» встановити 3 та визначити, що в цю категорію спорів зазначити позови, в яких органи податкової служби виступають відповідачами;
· коефіцієнт складності п. 9.5. розділу 9 «Справи зі спорів у сфері процедур здійснення контролю Рахунковою палатою, державного фінансового контролю, внутрішньої контрольно-ревізійної роботи» встановити 3;
· коефіцієнт складності п. 10.2., що включає п.п. 10.2.1, 10.2.2, 10.2.3, 10.2.4, розділу 10 «Справи зі спорів щодо управління, нагляду та інших владних управлінських функцій (призначення, перерахунку та здійснення страхових внесків) у сфері відповідних видів загальнообов’язкового державного соціального страхування, у тому числі  загальнообов’язкового державного страхування від нещасних випадків на виробництві та професійних захворювань, які спричинили втрату працездатності; загальнообов’язкового державного страхування у зв’язку з тимчасовою втратою працездатності та витратами, зумовленими похованням; загальнообов’язкового державного страхування на випадок безробіття; загальнообов’язкового державного пенсійного страхування, у тому числі пенсійного страхування осіб, звільнених з публічної служби (військової служби)» визначити 3;

· коефіцієнт складності п. 10.3.4 п. 10.3 розділу 10 «Справи зі спорів щодо соціального захисту та зайнятості інвалідів» встановити 2;

· коефіцієнт складності п. 11.5 розділу 5 «Справи зі спорів з приводу забезпечення юстиції, зокрема спори у сфері виконавчої служби та виконавчого провадження» встановити 3;

· коефіцієнт складності  розділу 12, що включає п. 12.1, п. 12.2, п. 12.3, «Справи зі спорів з відносин публічної служби» встановити 5. 

  Всім іншим розділам та пунктам Класифікатора, які не зазначені у вищезазначеному переліку, встановити коефіцієнт складності 1.

4. Прикінцеві положення

4.1. Спеціалізація суддів у Миколаївському окружному адміністративному суді відсутня.

4.2. У разі внесення змін до Засад збори суддів Миколаївського окружного адміністративного суду новим рішенням затверджують Засади в новій редакції, які вносяться до автоматизованої системи не пізніше робочого дня, що настає після проведення цих зборів.

Затвердженні Рішенням зборів суддів Зміни до Засад використання автоматизованої системи документообігу Миколаївського окружного адміністративного суду від 24.04.2015 р. № 3, оприлюднюються на сторінці Миколаївського окружного адміністративного суду веб-порталу судової влади України.

Додаток 1

до підпункту 2.4.2 пункту 2.4
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МИКОЛАЇВСЬКИЙ ОКРУЖНИЙ АДМІНІСТРАТИВНИЙ СУД

54001, м. Миколаїв, вул. Заводська, 11,  тел. 50-77-82, 50-77-79

від «___»_________201_р.                               ПРОТОКОЛ                                                       
розподілу головою суду адміністративних справ, які за законом мають розглядатися невідкладно, у період настання обставин, що унеможливлюють функціонування автоматизованої системи (знеструмлення електромережі суду, виходу з ладу обладнання або комп’ютерних програм та ін.)

Станом на «___»__________201_р. до Миколаївського окружного адміністративного суду надійшло ___ адміністративних справ, з яких ___ справ, за правилами Кодексу адміністративного судочинства України, підлягають розгляду невідкладно.

Головою суду, з урахуванням службової записки організаційно-кадрового відділу від «__»_________201_р., судові справи в кількості__ справ розподілені між суддями в алфавітному порядку наступним чином:
	№ н/п
	Прізвище, 
ім`я, 

по-батькові судді 

за алфавітом
	кількість справ

	1.
	
	

	2.
	
	

	3.
	
	

	4.
	
	

	5. 
	
	

	6.
	
	

	7.
	
	

	8.
	
	


Розподіл справи між суддями зупинився на літері____.

Даний протокол складений відповідно до підпункт 2.4.2. пункту 2.4. Засад використання автоматизованої системи документообігу Миколаївського окружного адміністративного суду від 24.04.2015 р. № 3 (із змінами затв. рішенням зборів суддів МОАС від 04.09.2015 р.).
Голова суду




___________     
                                 _____________
Ознайомлений:

працівник відділу

документального забезпечення 

(канцелярія)                                             ____________                                          _______________
1

