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Рішенням зборів суддів Чернівецького окружного адміністративного суду 
№2 від 31 березня 2025 року  
 
Засади використання автоматизованої системи документообігу суду в Чернівецькому окружному адміністративному суді

І. Загальні положення
 
1.1. Засади використання автоматизованої системи документообігу Чернівецького окружного адміністративного суду (далі - Засади) розроблені  відповідно до вимог Закону України “Про судоустрій і статус суддів”, Кодексу адміністративного судочинства України, Положення про автоматизовану систему документообігу суду (далі - Положення). 
1.2. Засадами регулюються питання функціонування автоматизованої системи документообігу суду, вирішення яких відповідно до Положення віднесено до повноважень зборів суддів Чернівецького окружного адміністративного суду. 
1.3. Засади затверджуються рішенням зборів суддів Чернівецького окружного адміністративного суду і вносяться до автоматизованої системи не пізніше робочого дня, що настає після проведення цих зборів. 
1.4. У разі внесення змін до Засад використання автоматизованої системи документообігу суду збори суддів Чернівецького окружного адміністративного суду новим рішенням затверджують відповідні зміни Засад використання автоматизованої системи документообігу суду. 
Засади використання автоматизованої системи документообігу суду (зі змінами та доповненнями) вносяться до автоматизованої системи та оприлюднюються на веб-порталі судової влади України не пізніше робочого дня, що настає після проведення цих зборів. 
1.5. Інші питання, що стосуються здійснення автоматизованого розподілу справ та функціонування автоматизованої системи документообігу, що прямо не врегульовані Положенням про автоматизовану систему документообігу суду, Кодексом адміністративного судочинства України та цими Засадами, регулюються наказами керівника апарату суду про визначення функціональних обов’язків та прав користувачів автоматизованої системи документообігу суду. 

ІІ. Повноваження зборів суддів щодо здійснення автоматизованого розподілу судових справ між суддями 
 
2.1 Відповідно до Положення про автоматизовану систему документообігу суду збори суддів Чернівецького окружного адміністративного суду мають право: 
1) запроваджувати спеціалізацію суддів з розгляду конкретних категорій судових справ; 
2) визначають склад колегій суддів суду; 
3) визначати особливості здійснення автоматизованого розподілу судових справ: 
· у випадках виконання суддями іншої роботи, не пов’язаної із здійсненням правосуддя (узагальнення судової практики, аналізи стану здійснення судочинства, участь у спеціальній підготовці кандидата на посаду судді, підготовці суддів та працівників апаратів судів, а також здійснення науково-викладацької діяльності в Національній школі суддів України); 
· у випадках виявлення значної різниці в навантаженні на суддів 
(колегію суддів); 
· у випадках знеструмлення електромережі суду, виходу з ладу обладнання або комп'ютерних програм чи настання інших обставин, які унеможливлюють функціонування автоматизованої системи, що триває понад п’ять робочих днів, згідно з вимогами підпункту 2.3.49 пункту 2.3 Положення; 
· які відповідно до законодавства підлягають реєстрації та/або розгляду в неробочі дні; 
· які підлягали передачі раніше визначеному в судовій справі головуючому судді (судді-доповідачу) у випадках відсутності такого судді, якщо це призведе до неможливості розгляду цих справ та матеріалів у розумні строки (підпункт 2.3.41 пункту 2.3 Положення); 
· у разів повторного надходження до суду позовних заяв з передбачених процесуальним законом підстав; 
· стосовно суддів, щодо яких за рішенням зборів суддів запроваджується (змінюється) спеціалізація з розгляду конкретних категорій справ; 
· у разі неможливості визначити склад колегії з числа суддів відповідної спеціалізації.  
· у інших передбачених законом випадках, через які суддя не може здійснювати правосуддя або брати участь у розгляді судових справ (в тому числі і у випадку обрання щодо судді запобіжного заходу з покладанням на нього обов’язків, які унеможливлюють здійснення ним правосуддя або участь у розгляді судових справ, та/або у випадку ухвалення Вищою радою правосуддя рішення про тимчасове відсторонення судді від здійснення правосуддя). 
4) визначати коефіцієнт складності категорій судових справ, особливості розподілу судових справ при виконанні суддею інших повноважень, не пов’язаних із здійсненням правосуддя, коефіцієнт адміністративних посад, коефіцієнт, що враховує форму участі судді в розгляді судової справи, тощо; 
5) зменшити навантаження щодо розгляду справ на суддів, які обіймають адміністративні посади в суді або виконують інші обов'язки, не пов'язані із здійсненням правосуддя (секретаря судової палати, секретаря Пленуму, вченого секретаря НКР та судді, визначеного доповідачем щодо проекту постанови Пленуму або довідки про вивчення чи узагальнення судової практики, а також є членами Ради суддів України або здійснюють науково-викладацьку діяльність у Національній школі суддів України), але не більш ніж на шістдесят відсотків порівняно з навантаженням інших суддів 
6) визначати необхідність врахування при розрахунку коефіцієнту навантаження судді на момент автоматизованого розподілу судової справи днів, у які не розподіляються щодо конкретного судді судові справи; 
7) розглядати питання щодо настання обставин, які унеможливлюють участь судді у розгляді судових справ, що може мати наслідком порушення строку розгляду судових справ, передбаченого відповідним процесуальним законом; 
8) за відсутності заборони у процесуальному законі мають право передбачати інші випадки передачі судових справ (проваджень) раніше визначеному в судовій справі судді. 
 
ІІІ. Розподіл судових справ та матеріалів між суддями

3.1 Розподіл судових справ та матеріалів між суддями здійснюється за правилами та в порядку, встановленими Положенням про автоматизовану систему документообігу суду та цими Засадами. 
3.2. Відділом управління персоналом до 10:00 год. робочого дня, вносяться відомості до табеля робочого часу про наявність та  відсутність суддів із зазначенням підстав такої відсутності (відпустка, відрядження, лікарняний тощо). 
3.3. У разі невиходу судді на роботу з поважних причин, які будуть підтверджені документально, суддя повинен до 10:00 год. дня невиходу на роботу повідомити про це голову суду або особу, що виконує його повноваження та відділ управління персоналом. 
Виникнення поважних причин, які будуть підтверджені документально, протягом робочого дня мають бути доведені суддею до відома голови суду або особи, що виконує його повноваження та відділу управління персоналом із подальшим внесенням відповідних відомостей до табелю робочого часу в автоматизовану систему документообігу суду. 
Розподілені судові справи та матеріали, при недотриманні суддями правил визначених у даному пункті Засад, не вважаються помилково розподіленими та не підлягають повторному розподілу. 
3.3. В Чернівецькому окружному адміністративному суді відсутня спеціалізація по розгляду адміністративних справ. 
3.4. В Чернівецькому окружному адміністративному суді діє одна колегія в складі всіх суддів Чернівецького окружного адміністративного суду. 
3.5 Розподіл позовних заяв, які надійшли до Чернівецького окружного адміністративного суду повторно з передбачених процесуальним законом підстав здійснюється в загальному порядку.      
3.6. Розподіл справ, які відповідно до законодавства підлягають реєстрації та/або розгляду в неробочі дні, здійснюється між усіма суддями, які мають повноваження, без врахування суддів, які на момент розподілу таких справ відсутні з поважних причин (лікарняний, відпустка, відрядження тощо). 
3.6.1. Автоматизований розподіл судових справ, пов’язаних із виборчим процесом, процесом проведення референдуму, а також судових справ про встановлення або усунення обмежень щодо реалізації права на мирні зібрання, здійснюється з урахуванням навантаження судді судовими справами зазначених категорій. 
3.7. Якщо розгляд справи здійснюється колегіально, склад колегії суддів визначається автоматизованою системою. 
У разі необхідності розгляду справи колегією суддів (з підстав передбачених статтею 33 КАС України) автоматизованою системою визначається склад колегії суддів із числа всіх суддів суду на підставі ухвали суду, якою призначено колегіальний розгляд справи (шляхом допризначення автоматизованою системою двох суддів-членів колегії). 
У випадку неможливості продовження розгляду справи одним із суддів-членів колегії (призов на військову службу, відпустка у зв'язку з вагітністю та пологами, довготривала непрацездатність, відпустка тощо) заміна судді-члена колегії здійснюється автоматизованою системою на підставі мотивованого розпорядження керівника апарату суду або особи, що виконує його повноваження та службової записки головуючого судді у справі з метою дотримання передбаченого законом строку розгляду цієї справи. 
3.8.  У разі задоволення відводу або самовідводу заміна судді здійснюється автоматизованою системою на підставі ухвали суду про відвід (самовідвід), копія якої разом з матеріалами справи передається до відділу забезпечення документообігу та ведення архіву не пізніше наступного робочого дня з дня виготовлення повного тексту відповідного судового рішення для здійснення повторного розподілу судової справи.  
У випадку необхідності вирішення питання про обґрунтованість клопотання про відвід судді, визначення судді, що буде вирішувати питання про обґрунтованість вказаного клопотання здійснюється автоматизованою системою документообігу суду.     
У разі прийняття рішення про обґрунтованість клопотання про відвід в адміністративній справі здійснюється повторний розподіл судової справи за правилами визначеними у абзаці першому даного пункту Засад. 
Якщо судом буде прийнято рішення про необґрунтованість клопотання про відвід, справа передається для продовження розгляду судді, що розглядав справу без здійснення автоматичного розподілу. 
3.9. Винятково у разі, коли суддя у передбачених законом випадках не може продовжувати розгляд справи, невирішені судові справи передаються для повторного автоматизованого розподілу за вмотивованим розпорядженням керівника апарату суду (особи, яка виконує його обов’язки).  
3.10. Обставинами, які унеможливлюють участь судді у розгляді судових справ, що може мати наслідком порушення строку розгляду судових справ, передбаченого відповідним процесуальним законом, рахувати: 
· перебування судді у відпустці по вагітності і пологах; 
· перебування судді у відпустці по догляду за дитиною до досягнення нею 3-річного віку; 
· перебування судді у відпустці у разі  якщо дитина  потребує  домашнього догляду,  тривалістю,  визначеною в медичному  висновку,  але  не  більш  як  до  досягнення   дитиною шестирічного віку. 
· тимчасове відсторонення судді від здійснення правосуддя, яке перевищує 14 днів; 
· перебування судді у відпустці у зв’язку з усиновленням дитини. 
· перебування судді у відпустці без збереження заробітної плати матері або іншим особам, зазначеним у частині третій статті 18 та частині першій статті 19 Закону України “Про відпустки”; 
· припинення трудових відносин із суддею. 
Перелік обставин, визначених даним пунктом при необхідності може доповнюватися чи скорочуватись відповідними рішеннями зборів суддів. 
3.10.1. У разі настання обставин, передбачених пунктом 3.10. Засад, невирішені судові справи за вмотивованим розпорядженням керівника апарату суду або особи, яка виконує його обов’язки, що додається до матеріалів справи, передаються для повторного автоматизованого розподілу справ, починаючи з першого робочого дня після настання вказаних в них обставин згідно із відповідним рішенням Вищої ради правосуддя (щодо тимчасового відсторонення від здійснення правосуддя) або згідно із відповідними наказами голови суду (щодо інших обставин), або рішенням зборів суддів. 
3.10.2. Фактична передача для повторного автоматизованого розподілу невирішених судових справ, а також наступна передача таких справ іншому судді здійснюється відповідно до Інструкції з діловодства в місцевих та апеляційних судах України, Положення автоматизованої системи документообігу суду та згідно вмотивованого розпорядження  керівника апарату або особи, яка виконує його обов’язки. 
3.10.3. Встановити, що положення пунктів  3.9, 3.10., 3.10.1.-3.10.2. цих Засад застосовуються також і до судових справ (проваджень), що підлягають передачі раніше визначеному в судовій справі судді (колегії суддів). 
3.11. Не розподіляються щодо конкретного судді судові справи, що надійшли: 
· за два місяці до закінчення повноважень судді; 
· за десять календарних днів до початку відпустки, якщо її тривалість становить не менше чотирнадцяти календарних днів (за наявності наказу голови суду);  
· за один робочий день до початку відпустки, якщо її тривалість становить менше п’яти календарних днів (за наявності наказу голови суду);  
· за три робочих дні до початку відпустки, якщо її тривалість становить від п’яти до тринадцяти календарних днів (за наявності наказу голови суду);  
· у період відпустки судді; 
· за один робочий день до відрядження (за три робочі дні - якщо тривалість відрядження становить п’ять і більше календарних днів) та в дні перебування судді у відрядженні (за наявності наказу голови суду);  
· під час тимчасової непрацездатності судді; 
· у дні перебування судді на навчанні, підвищенні кваліфікації, участі у семінарських заняттях, діяльності органів суддівського самоврядування тощо без відбуття у відрядження (за наявності наказу голови суду); 
· у разі призначення судді членом Вищої кваліфікаційної комісії суддів України, Вищої ради правосуддя - з моменту прийняття рішення про призначення/обрання; 
· в інших передбачених законом випадках, у яких суддя не може здійснювати правосуддя або брати участь у розгляді судових справ. 
Дні, у які не розподіляються щодо конкретного судді судові справи, не враховуються при розрахунку коефіцієнту навантаження судді на момент автоматизованого розподілу судової справи. 
3.12. У Чернівецькому окружному адміністративному суді встановлюються коефіцієнти адміністративних посад:  
· для голови суду або особи, яка виконує обов’язки голови суду – 90% 
У разі тимчасової відсутності голови суду його обов’язки виконує суддя Чернівецького окружного адміністративного суду, який має більший стаж роботи на посаді судді. 
3.13 У Чернівецькому окружному адміністративному суді встановлюється коефіцієнт, що враховує форму участі судді в розгляді судової справи: суддя по справі – 1; головуючий – 1; член колегії – 0,5.
 
IV. Передача адміністративних справ та матеріалів раніше визначеному у судовій справі судді

4.1. Не підлягають автоматизованому розподілу та передаються раніше визначеному в судовій справі головуючому судді, а уразі його відсутності (тимчасова непрацездатність, відпустка, тривале відрядження тощо) в перший день після виходу на роботу: 
· заяви або клопотання, що надійшли для вирішення питання про прийняття додаткового судового рішення, виправлення описок та помилок, роз'яснення судового рішення, повернення судового збору; 
· заяви та клопотання з процесуальних питань, пов'язаних із виконанням судових рішень, подані до суду, що розглядав справу; 
· зустрічних позовів та позовів третіх осіб, які заявляють самостійні вимоги щодо предмета спору в судовій справі, у якій відкрито провадження;  
· заяв про відновлення втраченого судового провадження;  
· заяв про забезпечення позову, доказів, поданих після подання позовної заяви;  
· заяв про перегляд судового рішення за нововиявленими обставинами за виключенням випадків, визначених законом (частина 5 статті 37 Кодексу адміністративного судочинства); 
· позовних заяв, які надійшли після подання до суду заяви про забезпечення позову або доказів. 
· заяви у судових справах, подані в порядку частини дев’ятої статті 149 Кодексу адміністративного судочинства України (стосовно скасування стягнення штрафу). 
4.1.1. Раніше визначеному судді, а уразі його відсутності (тимчасова непрацездатність, відпустка, тривале відрядження тощо) в перший день після виходу на роботу передаються також справи, що повторно надійшли до суду на підставі ухвали відповідного суду про передачу справи, якщо така справа вже раніше була передана за підсудністю до такого суду.  
4.1.2. Раніше визначеним суддею вважається визначений у встановленому законодавством порядку суддя, в провадженні якого перебуває справа, що не вирішена по суті, або який ухвалив рішення (постановив ухвалу), за результатами судового розгляду адміністративного позову.  
Раніше визначеним суддею стосовно справ, що повторно надійшли до суду на підставі ухвали відповідного суду про передачу справи (якщо така справа вже раніше була передана за підсудністю до такого суду), є суддя, що постановив ухвалу про передачу справи за підсудністю до такого суду.  
4.1.3. У разі надходження заяв та клопотань зазначених в абзаці першому пункту 4.1. Засад судові справи та матеріали підлягають повторному автоматизованому розподілу на підставі розпорядження керівника апарату суду або особи, яка виконує його обов’язки, що додається до матеріалів справи, у випадку неможливості передачі головуючому судді вказаних вище процесуальних документів з підстав наведених у пункті 3.10. Засад. 
4.2. Раніше визначеному судді передаються судові справ, що надійшли із судів апеляційної або касаційної інстанцій після скасування судових рішень, які перешкоджають подальшому розгляду судової справи (крім ухвал про закриття, припинення провадження), а також судових рішень, які не перешкоджають подальшому розгляду судової справи. 
Судова справа підлягає повторному автоматизованому розподілу у разі, якщо суддя, в провадженні якого перебувала така справа, на момент повернення її з суду апеляційної чи касаційної інстанції не працює в Чернівецькому окружному адміністративному суді або таку судову справу неможливо передати судді з наступних підстав: 
· справа повернулася до суду за два місяці до закінчення повноважень судді; 
· справа повернулася до суду у період відпустки судді; 
· справа повернулася до суду в дні перебування судді у відрядженні (за наявності наказу голови суду);  
· справа повернулася до суду під час тимчасової непрацездатності 
судді; 
· справа повернулася до суду у дні перебування судді на навчанні, підвищенні кваліфікації, участі у семінарських заняттях, діяльності органів суддівського самоврядування тощо без відбуття у відрядження (за наявності наказу голови суду); 
· справа повернулася до суду, а головуючий суддя призначений членом Вищої кваліфікаційної комісії суддів України, Вищої ради правосуддя (з моменту прийняття рішення про призначення/обрання); 
· справа повернулася до суду у період наявності інших передбачених законом обставини, у яких суддя не може здійснювати правосуддя або брати участь у розгляді судових справ. 

V. Розподіл справ та матеріалів у випадках знеструмлення електромережі суду, виходу з ладу обладнання або комп'ютерних програм чи настання інших обставин, які унеможливлюють функціонування автоматизованої системи. 
 
5.1. Знеструмлення електромережі суду, вихід з ладу обладнання або комп'ютерних програм чи настання інших обставин, які унеможливлюють функціонування автоматизованої системи та тривають понад п’ять робочих днів, відповідно до цього Положення 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. 
 Електронні примірники зазначених актів вносяться до автоматизованої системи не пізніше наступного робочого дня, що настає після усунення обставин.  
5.2. Автоматизований розподіл судових справ між суддями здійснюється невідкладно після налагодження роботи автоматизованої системи або на наступний робочий день після усунення зазначених у пункті 5.1. Засад обставин. 
5.3. У разі настання обставин, зазначених у пункті 5.1. Засад, розподіл судових справ, які за законом мають розглядатися невідкладно з метою недопущення порушення конституційних прав громадян (судові справи, пов’язані з виборчим процесом, судові справи про встановлення або усунення обмежень щодо реалізації права на мирні зібрання, тощо) здійснюється головою суду або особою, яка виконує його обов’язки між суддями Чернівецького окружного адміністративного суду, між якими б здійснювався автоматизований розподіл у разі функціонування автоматизованої системи документообігу, в порядку черговості за алфавітом. 
5.4. Не пізніше наступного робочого дня після усунення обставин, зазначених у пункції 5.1. цих Засад, до автоматизованої системи вноситься передбачена Положенням інформація із зазначенням у хронологічному порядку номера та дати фактичного надходження кореспонденції до суду, а також інформація про її розподіл.  
