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ДЕРЖАВНА СУДОВА АДМІНІСТРАЦІЯ УКРАЇНИ
НАКАЗ

___________  2014 року
        м. Київ                                            № ______
	Про внесення змін та доповнень до

Інструкції з діловодства в 
адміністративних судах України 


 
Відповідно до пункту 6 частини першої статті 146, частини п’ятої статті 147 Закону України «Про судоустрій і статус суддів», Положення про Державну судову адміністрацію України, затвердженого рішенням Ради суддів України від 22.10.2010 № 12, та з метою подальшого вдосконалення діловодства в адміністративних судах України
НАКАЗУЮ: 

1. Затвердити Зміни та доповнення до Інструкції з діловодства в адміністративних  судах України, затвердженої наказом Державної судової адміністрації України від 17.12.13 № 174 «Про затвердження Інструкції з діловодства в адміністративних судах України» (додаються). 

2. Сектору міжнародного співробітництва та взаємодії з засобами масової інформації розмістити текст цього наказу на офіційному веб-порталі судової влади України. 

3. Управлінню організаційного забезпечення діяльності Державної судової адміністрації України довести зміст цього наказу до Вищого адміністративного суду України, апеляційних адміністративних судів та територіальних управлінь Державної судової адміністрації України. 

4. Начальникам територіальних управлінь Державної судової адміністрації України довести зміст цього наказу до окружних адміністративних судів.
5. Керівникам апаратів окружних та апеляційних адміністративних судів ознайомити з цим наказом працівників апарату суду.

6. Контроль за виконанням цього наказу покласти на заступника Голови Положишника В.В.

Голова                                                                                               З. Холоднюк

ЗАТВЕРДЖЕНО

наказ Державної судової 

адміністрації України

від ____________ № ____
Зміни та доповнення до Інструкції з діловодства в 
адміністративних судах України 
1. Підпункт 1.4.1. пункту 1.4. викласти в такій редакції:

«1.4.1. Судові справи з часу створення (надходження) і до передання в архів суду зберігаються за місцем формування справ, а загальні документи - централізовано в службі діловодства або у структурних підрозділах суду згідно із затвердженою номенклатурою справ.». 

2. У підпункті 1.5.6. пункту 1.5. в абзаці другому слова «судових рішень, що підлягають негайному виконанню» замінити словами «копій судових рішень».
3. Підпункт 2.1.6. пункту 2.1. викласти в такій редакції:
«2.1.6. Не підлягають реєстрації, а передаються для долучення до справ з відміткою про дату одержання їх судом:
а) повістки, копії процесуальних та інших документів, надсилання яких судом передбачене вимогами КАС України, повернуті за неврученням адресату;
б) розписки (повідомлення) про одержання повісток, копій процесуальних документів.
Кореспонденція особистого характеру передається адресату без реєстрації. Не реєструються рекламні повідомлення, плакати, вітальні листи, запрошення, а також повернена (як помилково надіслана судом) кореспонденція.
Помилково доставлена суду кореспонденція пересилається за належністю разом із супровідним листом за підписом керівника апарату суду чи його заступника, протягом трьох робочих днів від дня її надходження.».
4. У підпункті 2.1.10. пункту 2.1. слова «що належать до урядових» виключити.

5. У підпункті 2.1.12. пункту 2.1.:
5.1. В абзаці першому слова «учасників адміністративного процесу» замінити словами «фізичних чи юридичних осіб»;

5.2. Доповнити новим другим абзацом такого змісту:
«Прийняття вхідної кореспонденції від осіб, які беруть участь у справі (їх представників або кур’єрів), здійснюється за пред’явленням оригіналу документа, що посвідчує особу та документа, що підтверджує повноваження представника або належність його до організації-відправника. У разі непред’явлення таких документів або пред’явлення таких, що не оформлені відповідно до вимог КАС України, кореспонденція не приймається.».
6. Підпункт 2.1.13. пункту 2.1. викласти в такій редакції:
«2.1.13. На вимогу особи, яка подала документи до суду та надала їх додаткову копію, на першому аркуші такої копії проставляється відповідний штамп суду про отримання, у якому зазначаються дата отримання документа, посада, прізвище та підпис особи, яка їх прийняла, після чого копія повертається.».
7. У підпункті 2.1.17. пункту 2.1. слова «реєстру вхідних документів» замінити словами «реєстрі вхідних документів».
8. У першому реченні підпункту 2.1.18. пункту 2.1. після слів «що надійшли до суду» доповнити словами «та які не стосуються розгляду справ».
9. В абзаці третьому підпункту 2.1.21. пункту 2.1. після слів «або в день розгляду справи» доповнити словами «після реєстрації».

10. У підпункті 2.1.28. пункту 2.1. слова «підписані керівництвом суду» виключити.

11.  Підпункт 2.2.3. пункту 2.2. доповнити новим реченням такого змісту:
«Особливості роботи з електронною поштою у суді можуть бути визначені керівником апарату суду.».
12.  Абзац перший підпункту 2.2.7. пункту 2.2. доповнити словами «або, у разі відсутності технічної можливості скріпити документ електронним цифровим підписом, у вигляді відсканованого оригіналу документу.».
13.
Підпункт 2.2.33. пункту 2.2. викласти в такій редакції: 

«2.2.33. Телеграми, які стосуються розгляду справ, підписує суддя, в провадженні якого перебуває адміністративна справа. Інші телеграми підписує голова суду або особа, яка виконує його обов’язки.».
14.
Пункт 3.1. доповнити новим другим абзацом такого змісту:
«До нової адміністративної справи підшиваються оригінали або засвідчені суддею (за дорученням судді - працівником апарату суду) копії процесуальних документів, що мають значення для цієї справи.».
15.
Пункт 3.4. доповнити новим другим абзацом такого змісту:
«Реєстрація такої справи продовжується у раніше заведених відповідних облікових документах із збереженням раніше присвоєного єдиного унікального номера з присвоєнням, у разі необхідності, нового номера провадження. Матеріали підшиваються до відповідної адміністративної справи і зберігаються в ній.».
16.
В абзаці другому пункту 3.6. слова «відображаються за однією справою» замінити словами «відображаються за справою, яка надійшла до суду першою.».
17.
Пункт 3.7. доповнити новими другим та третім абзацами такого змісту:
«Відомості про результати розгляду вищезазначених заяв зазначаються в автоматизованій системі документообігу суду. Усі матеріали справ за такими поданнями і заявами долучаються до відповідних адміністративних справ.
Судові доручення, надані іншими адміністративними судами України або іноземними судами про проведення певних процесуальних дій, реєструються в автоматизованій системі документообігу суду з присвоєнням окремого номеру провадження. Листування щодо виконання цих доручень підшивається до відповідної справи за номенклатурою справ суду і зберігається в ній.».
18.
Пункт 4.3 доповнити новим реченням такого змісту:
«Документи, які стосуються розгляду справ (ухвали, постанови, листи тощо) оформлюються відповідно до встановленого зразка (додатки 22, 22-1, 23, 24).».
19.
Друге речення абзацу першого пункту 4.13. викласти в такій редакції:

«На лицьовому боці в нижньому лівому куті останнього аркуша документа вказується прізвище, ім'я та по батькові виконавця і номер його службового телефону.».
20.
Друге речення абзацу другого пункту 4.21. після слів «підписує керівник відповідного структурного підрозділу» доповнити словами «або керівник служби діловодства (канцелярії)». 
21.
Друге речення абзацу першого пункту 4.22. виключити.

22.
Абзац десятий пункту 5.4. викласти в такій редакції:

«Реєстрація наказів з основної діяльності здійснюється у відповідних журналах служби діловодства (канцелярії) або підрозділу з ведення кадрової роботи шляхом присвоєння чергового порядкового номера.».
23.
Підпункт 6.1.12. пункту 6.1. доповнити новим реченням такого змісту:
«Зазначені документи долучаються до матеріалів справи, а у разі її відсутності - до відповідної номенклатури справ суду.».
24.
У підпункті 6.1.14. пункту 6.1. слова «та печатками опису справи» виключити.
25.
Підпункт 6.1.17 пункту 6.1. доповнити новими другим та третім абзацами такого змісту:
«Повне фіксування судового процесу за допомогою звукозаписувальної апаратури чи інших технічних засобів здійснюється у випадках і порядку, передбачених процесуальним законодавством. 

Порядок роботи зі звукозаписувальними технічними засобами фіксування судового засідання, зберігання, копіювання, дублювання та використання інформації, яка відображає хід судового засідання в судах загальної юрисдикції регламентується Інструкцію про порядок роботи з технічними засобами фіксування судового процесу (судового засідання), затвердженої наказом Державної судової адміністрації України.».
26.
У підпункті 6.1.19. пункту 6.1. після слів «вводиться в дію окремим наказом» доповнити словами «Державної судової адміністрації України».

27.
Підпункт 6.1.20 пункту 6.1. доповнити новими другим - четвертим абзацами такого змісту:
«Копія ухвали про відкриття провадження в адміністративній справі невідкладно після постановлення надсилається особам, які беруть участь у справі, разом з інформацією про їхні процесуальні права й обов'язки.

Копія ухвали про відкриття апеляційного провадження в адміністративній справі протягом 10 днів після відкриття апеляційного провадження надсилається особам, які беруть участь у справі, разом з копіями заяви про апеляційне оскарження та апеляційної скарги, інформацією про їхні процесуальні права і обов'язки. Відповідно до вказівок судді та в порядку, передбаченому КАС України, провадяться інші дії щодо підготовки справи до попереднього судового засідання або судового (апеляційного) розгляду справи.».
28.
Підпункт 6.1.21. пункту 6.1. викласти в такій редакції:
«6.1.21. Вихідний процесуальний документ, оформлений належним чином, передається до служби діловодства (канцелярії) для відправлення адресатам. Реєстри вихідної кореспонденції оформлюються (передаються) та відправляються відповідальними особами суду.».
29.
Абзац перший підпункту 6.1.22. пункту 6.1. викласти в такій редакції:
«6.1.22. Повістки про виклик (повістки-повідомлення) до суду в адміністративній справі (додаток 14) надсилаються за вказівкою судді сторонам та іншим особам, які беруть участь у справі, завчасно, з урахуванням строків вручення повісток, визначених КАС України. Повістки підписуються секретарем судового засідання та надсилається з позначкою «Судова повістка» рекомендованим листом з повідомленням про вручення.».
30.
У підпункті 6.1.23. пункту 6.1. додати нові перший - четвертий абзаци такого змісту:
«6.1.23. Копія судового рішення не пізніше наступного дня після ухвалення або після приймання та складання постанови у повному обсязі надсилається особі, яка брала участь у справі, але не була присутня в судовому засіданні. 

У справах, пов'язаних з виборчим процесом чи процесом референдуму, копії судового рішення невідкладно видаються особам, які брали участь у справі, або надсилаються їм, якщо вони не були присутні під час його проголошення. 

Якщо справа розглянута в порядку письмового провадження у суді першої інстанції, то копія судового рішення надсилається особам, які беруть участь у справі, наступного дня після розгляду справи. 

Результати апеляційного перегляду в порядку письмового провадження надсилаються протягом трьох днів з моменту підписання постанови або ухвали суду.».
У зв’язку з цим абзац перший вважати абзацом п’ятим.

31.
Абзац перший підпункту 6.1.25. викласти в такій редакції:

«6.1.25. Учасники судового процесу у справі можуть, за резолюцією головуючого судді (судді-доповідача), а у разі його відсутності заступника голови суду або секретаря відповідної судової палати, знайомитися з матеріалами справи, робити із матеріалів справи виписки, знімати копії рішень, які є в матеріалах справи та/або копії матеріалів справи (за наявності справи у відповідному суді). Копії таких документів не засвідчуються (за винятком судових рішень, визначених пунктом 6.8.13 цієї Інструкції).».
32.
У підпункті 6.1.29. пункту 6.1.:
32.1.
В абзаці першому слова «виготовляються та засвідчуються відповідальним працівником апарату суду» замінити словами «виготовляються відповідальним працівником служби діловодства та засвідчуються суддею, головуючим у справі (суддею-доповідачем), а у разі його відсутності головою суду (заступником голови суду).»;

32.2.
В абзаці другому після слів «з відповідною резолюцією» доповнити словами «та відміткою про отримання оригіналів документів».
33.
Пункт 6.1. доповнити новим пунктом 6.1.30. такого змісту:

«6.1.30. Долучення будь-яких документів (у тому числі поштових повідомлень, заяв, відповідей тощо),  до матеріалів адміністративної справи здійснюється секретарем судового засідання за резолюцією головуючого судді або, у разі його відсутності, за резолюцією голови суду (заступника голови суду).».
34.
Підпункт 6.2.2. пункту 6.2. доповнити новим другим абзацом такого змісту:

«У випадках негайного виконання судового рішення, передбачених чинним законодавством, виконавчий лист оформлюється секретарем судового засідання, який брав участь у розгляді справи, а в інших випадках - працівником апарату суду відповідно до розподілу посадових обов’язків.».
35.
У підпункті 6.2.4. пункту 6.2.:

35.1.
Перше речення доповнити словами «або надсилається рекомендованим листом з повідомленням про вручення.»;
35.2.
У другому реченні слово «журналу» замінити словами «автоматизованої система документообігу суду в журналі».
36.
Підпункт 6.2.5. пункту 6.2. доповнити новим другим абзацом такого змісту:
«Рішення про стягнення коштів з державних органів, державного та місцевих бюджетів або бюджетних установ виконуються органами, що здійснюють казначейське обслуговування бюджетних коштів.».
37.
Підпункт 6.4.5. пункту 6.4. викласти в такій редакції:
«На зворотному боці копій надісланих документів, які залишились у справі, в разі відсутності відповідних супровідних листів, обов'язково зазначається дата їх надіслання та ставиться у правому нижньому куті підпис особи, яка їх надіслала.».
38.
Підпункт 6.4.12. пункту 6.4. доповнити новим другим абзацом такого змісту:

«Формування, оформлення судових справ та запис у журналі (реєстрі) розгляду адміністративних справ і документів суддею (додаток 26) про результати розгляду справ, який ведеться за допомогою автоматизованої системи суду, здійснюється секретарем судового засідання або іншим відповідальним працівником апарату суду.».
39.
Підпункт 6.4.22. пункту 6.4. доповнити новим першим абзацом такого змісту:
«6.4.22. Секретар судового засідання або працівник апарату суду після здійснення необхідних дій щодо оформлення розглянутої справи, але не пізніше трьох робочих днів після розгляду справи, а у випадку, передбаченому частиною 3 статті 160 КАС України, не пізніше наступного робочого дня з виготовлення повного тексту рішення, передає її на зберігання до відповідного структурного підрозділу суду.»
У зв’язку з цим абзац перший вважати абзацом другим.
40.
У підпункті 6.4.23. пункту 6.4.:
40.1.
Друге речення виключити;
40.2.
Доповнити новими другим - п’ятим абзацами такого змісту:

«Апеляційні скарги, що надійшли після направлення справи до адміністративного суду апеляційної інстанції, не пізніше наступного дня після їх надходження направляються до адміністративного суду апеляційної інстанції. У разі оскарження судових рішень у справах, по яких згідно КАС України встановлені скорочені строки розгляду, останні передаються до суду апеляційної інстанції невідкладно.
На кожну справу, що надсилається до суду апеляційної інстанції, робиться окремий супровідний лист.
Після повернення справи до суду першої інстанції відповідальний працівник служби діловодства доводить до відома судді (суддів), що розглядав (ли) справу в першій інстанції, результати перегляду судового рішення у цій справі судом апеляційної чи касаційної інстанції.
Після остаточного дооформлення справи та звернення судового рішень до виконання справа передається до архіву.».
41.
В абзаці третьому підпункту 6.5.2. пункту 6.5. слово «засвідчена» виключити.

42.
Підпункт 6.5.13. пункту 6.5. доповнити новим першим абзацом такого змісту:
«6.5.13. Формування, оформлення судових справ та запис у журналі (реєстрі) розгляду адміністративних справ і документів суддею (додаток 26) про результати розгляду справ, який ведеться за допомогою автоматизованої системи суду, здійснюють секретарі судових засідань або інші відповідальні працівники апарату суду.».
У зв’язку з цим абзац перший вважати абзацом другим.

43.
У підпункті 6.5.16. пункту 6.5.:
43.1.
Після слів «що надійшли у справі до суду» доповнити словами «(за наявності справи у відповідному суді)»;
43.2.
Доповнити новим другим абзацом такого змісту:

«Документи, які надійшли після апеляційного розгляду і повернення справи за резолюцією судді-доповідача або голови суду (особи, яка виконує його обов’язки) надсилаються до суду першої інстанції для приєднання до справи.».
44.
Друге речення підпункту 6.5.19. пункту 6.5. після слів «після закінчення провадження у справі» доповнити словами «її належного оформлення та виконання,».
45.
У підпункті 6.6.4. пункту 6.6. слова «разом із копією ухвали, засвідченою помічником судді» замінити словами «разом із оригіналом ухвали про повернення заяви/скарги або про відмову у відкритті провадження,».
46.
Абзац перший підпункту 6.6.17. пункту 6.6. виключити.

У зв’язку з цим абзаци другий - третій вважати абзацами першим - другим.

47.
У підпункті 6.8.3. пункту 6.8.:
47.1.
Слова «часу видачі та повернення справи після ознайомлення в журналі обліку заяв про надання доступу до матеріалів судових справ та судових рішень (додаток 26) та» виключити;
47.2.
Доповнити новим другим абзацом такого змісту:

«Ознайомлення з матеріалами справи проводиться виключно в приміщенні суду в установленому відповідно до розпорядження голови суду місці та в присутності працівника апарату суду протягом усього робочого часу апарату суду. Ознайомлення осіб, що з поважних причин не мають можливості ознайомитись з матеріалами справи в приміщенні суду, проводиться у встановленому порядку.».
48.
Підпункт 6.8.5. пункту 6.8. доповнити новим другим абзацом такого змісту:

«Забороняється надсилати іншим органам адміністративні справи, провадження у яких не закінчено.».
49.
Абзаци другий - третій підпункту 6.8.8. пункту 6.8. замінити відповідними абзацами такого змісту:
«Копії судових рішень повинні бути належним чином оформлені, підписані  та скріплені гербовою печаткою суду, у верхньому правому куті проставляється штамп «Копія», після тексту судового рішення проставляються штамп суду «З оригіналом згідно»,  дата набрання рішенням законної сили. У разі, якщо судове рішення не набрало законної сили, про це зазначається в копії, що видається. Копія судового рішення засвідчується суддею (суддею-доповідачем), а у разі його відсутності головою суду або його заступником. 

У копії судового рішення, якщо останнє переглядалось судом апеляційної  або касаційної інстанції, обов'язково зазначаються результати перегляду. Крім того, до копії судового рішення, у яке внесено зміни, додається засвідчена копія рішення суду апеляційної (касаційної)  інстанції,  яким змінено судове рішення, що видається.».
50.
У підпункті 6.8.9. пункту 6.8.:

50.1.
В абзаці першому слова «Копії документів, долучених до адміністративної справи,» виключити, а після слова «видаються» доповнити словом «відповідальними»;

50.2.
В абзаці другому слова «як правило» виключити.
51.
Підпункт 6.8.11. пункту 6.8. перед словами «роздрукування технічного запису» доповнити словами «Видача копії технічного запису або».

52.
Перше речення пункту 9.3. доповнити словами «(відповідальним працівником канцелярії суду).».
53.
У пункті 9.4.:

53.1.
У другому реченні слова «На конверті та зворотному повідомленні» замінити словами «На зворотному повідомленні», слова «справ документів» замінити словами «справ (документів)»;

53.2.
Останнє речення виключити;

53.3.
Доповнити новими реченнями такого змісту:

«Справи, не завершені розглядом, передаються для відправлення за належністю до служби діловодства (канцелярії суду) сформовані та оформлені відповідно до вимог цієї Інструкції разом із супровідним листом.                                                        Справи, завершені розглядом, готуються до відправлення службою діловодства (канцелярією суду). У разі необхідності, можливо ведення в суді журналу відправлення справ (додаток 21).».
54.
У пункті 9.7.:

54.1.
Абзац перший після слів «доставки копій процесуальних документів кур’єром» доповнити словами «, надання копій процесуальних документів особисто адресатові або його представникові під розписку.»;
54.2.
Доповнити новим другим абзацом такого змісту:

«Кореспонденція, що доставляється кур'єром, вноситься до Реєстру кур’єрської кореспонденції (додаток 13-1) і передається за призначенням під підпис у цьому Реєстрі.».
55.
Пункт 10.1. доповнити словами «з урахуванням чинного законодавства.»

56.
Абзац другий пункту 11.9. після слів «не пізніше» доповнити словами «наступного робочого».

57.
Пункт 12.1. викласти в такій редакції:

«Контролю підлягають зареєстровані документи, а також усні чи письмові доручення керівництва суду.
Обов'язковому контролю підлягають доручення Верховного Суду України, Вищого адміністративного суду України, Ради суддів України, Ради суддів адміністративних судів України, Вищої кваліфікаційної комісії України, Вищої ради юстиції України, Державної судової адміністрації України, які надійшли до суду, а також рішення зборів суддів відповідного адміністративного суду.».
58.
У пункті 12.2. слова «голови суду» замінити словами «керівника апарату суду».

59.
У пункті 12.3. слова «голови суду» у відповідних відмінках замінити словами «керівника апарату суду» у відповідних відмінках.

60.
Абзац перший пункту 13.1. доповнити новим другим реченням такого змісту:
«Адміністративні справи і матеріали не належать до номенклатури справ суду.».
61.
У тексті додатків 11, 12, 13 до пунктів 4.21 та 9.3 Інструкції після слів «ПІБ судді:_______________» доповнити словами «(в разі потреби)».
62.
Після додатку 13 до пункту 9.3. Інструкції доповнити новим додатком 13-1 до пункту 9.7. Інструкції, що додається.
63.
 У додатку 14 до підпунктів 6.1.22 та 6.3.2 пунктів 6.1. та 6.3. Інструкції:

63.1.
 У назві після слів «Повістка про виклик до суду» доповнити словами «(повістка - повідомлення)»; 

63.2.
Продовження додатку 14 виключити.
64.
У додатку 15 до підпункту 6.2.1. пункту 6.2. Інструкції:

64.1.
У центрі верхнього берега першої сторінки додати зображення Державного Герба України;
64.2.
У тексті слова «Суддя (суддя)» замінити словами «Суддя (головуючий суддя)»;
64.3.
У тексті парний розділовий знак «"___"» замінити парним розділовим знаком ««___»».
65.
У додатку 18 до підпунктів 6.4.15., 6.5.4., 6.6.12. пунктів 6.4., 6.5., 6.6. Інструкції:
65.1.
Доповнити графою 2 такого змісту: «Індекс документа»;

65.2.
У назві графи 3 слово «реєстрації» виключити.
66.
У тексті додатків 22,23,24 до підпункту 6.6.17. пункту 6.6. Інструкції цифри «6.6.17» замінити цифрами «4.3.».

67.
Доповнити новим додатком 22-1 до пункту 4.3. Інструкції, що додається.

68.
Додаток 26 до пункту 6.8.3. Інструкції виключити.
69.
Доповнити новим додатком 26 до підпунктів 6.4.12., 6.5.13. пунктів 6.4. та 6.5. Інструкції, що додається.

70.
У тексті додатка 29 до пункту 13.1. Інструкції слова «Голова суду» замінити словами «Керівник апарату суду».

Начальник управління

з питань судового діловодства                                              
 О.Є. Слоніцький 

Додаток 11

до Інструкції 

(пункти 4.21, 9.3)

СПИСОК
згрупованих рекомендованих відправлень

поданих у________________________________________________

відправник _______________________________________________

(повне  найменування та адреса установи, підприємства, організації)

ПІБ судді:________________________________(в разі потреби)
	№ з/п
	Куди (найменування населеного пункту, номер об’єкта поштового зв’язку)


	Кому  (найменування підприємства або прізвище одержувача)
	Маса, кг
	Плата за пересилання
	№ касового чека (квитанції ф.1)
	Примітки

	
	
	
	
	
	
	№ документа
	Тип документа

	
	
	
	
	грн.
	коп.
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	
	6
	7
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	 
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	









Разом__________________








ПДВ___________________








Усього_________________

	(відбиток печатки)
	Не дозволених до пересилання вкладень немає

Відповідальний працівник підприємства, установи, організації

______________________________________________________

(прізвище, ініціали, підпис)

Прийняв______________________________________________

(посада, прізвище, підпис працівника зв’язку)
	(відбиток календ. штемпеля місця приймання)


Передав секретар _______________________________________________________________





(прізвище, ініціали, підпис)



(дата, час)

Отримав _______________________________________________________________________




(посада, прізвище, ініціали, підпис)



(дата, час)

Начальник  управління

з питань судового діловодства                                                          О.Слоніцький
Додаток 12

до Інструкції

(пункт 9.3)

СПИСОК
згрупованих рекомендованих з повідомленням відправлень

поданих у______________________________________________

відправник _____________________________________________

(повне найменування та адреса установи, підприємства, організації)

ПІБ судді:__________________________________  (в разі потреби)
	№ з/п
	Куди (найменування населеного пункту, номер об’єкта поштового зв’язку)


	Кому  (найменування підприємства або прізвище одержувача)
	Маса, кг
	Плата за пересилання
	№ касового чека (квитанції ф.1)
	Примітки

	
	
	
	
	
	
	№ документа
	Тип документа

	
	
	
	
	грн.
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Разом__________________








ПДВ___________________








Усього_________________

	(відбиток печатки)
	Не дозволених до пересилання вкладень немає

Відповідальний працівник підприємства, установи, організації

______________________________________________________

(прізвище, ініціали, підпис)

Прийняв______________________________________________

(посада, прізвище, підпис працівника зв’язку)
	(відбиток календ. штемпеля місця приймання)


Передав секретар _______________________________________________________________





(прізвище, ініціали, підпис)



(дата, час)

Отримав _______________________________________________________________________




(посада, прізвище, ініціали, підпис)



(дата, час)
Начальник  управління

з питань судового діловодства                                                          О.Слоніцький
Додаток 13

до Інструкції

(пункт 9.3)

Реєстр

вихідних документів, що відправляються

простою письмовою кореспонденцією 

ПІБ судді:_________________________________  (в разі потреби)
	№з/п
	Код судді
	№ судового документа
	Сторона у справі, адреса
	Короткий зміст

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Передав секретар __________________________________________________





(прізвище, ініціали, підпис)



(дата, час)

Отримав ___________________________________________________________




(посада, прізвище, ініціали, підпис)



(дата, час)
Начальник  управління

з питань судового діловодства                                                          О.Слоніцький
Додаток 13-1

до Інструкції

(пункт 9.7)

Реєстр 

	кур’єрської кореспонденції 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	№ з/п
	Адресат
	Назва документа
	Вихідний номер і дата документа
	Дата одержання документа
	Розписка про одержання документа
	Посада, прізвище та ініціали особи, яка одержала документ
	Примітки
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	




Начальник  управління

з питань судового діловодства                                                          О.Слоніцький
Додаток 14

до Інструкції
(пункти 6.1.22, 6.3.2)

Повістка про виклик до суду (повістка-повідомлення) в адміністративній справі

Справа N _________________

	__________________________________

__________________________________

(найменування суду)

викликає Вас як____________________

__________________________________

на ____ год. ____ хв.

"___" ____________ 20__ р.

у справі ____________________________________________________________________

Місцезнаходження суду __________________________________

__________________________________

Секретар __________________________
(підпис, ініціали, прізвище)
	Кому _________________________________________________________________________________________________________
Місце знаходження/місце проживання
____________________________________________________________________________________________________________________________________________
Додатково просимо подати такі документи:_____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

	Наслідки нез'явлення за викликом суду
В адміністративних справах наслідки нез'явлення на судове засідання осіб, які беруть участь у справі, передбачені статтями 128, 129 КАС України.


Додаток 15

до Інструкції

(пункт 6.2.1)

[image: image2.png]



Справа № ___________

ВИКОНАВЧИЙ ЛИСТ

№_____________20__р.

(повне найменування суду, яким видано виконавчий лист)

(повне найменування суду, яким ухвалено рішення)

«____»____________20__р.
розглянувши адміністративну справу за позовом 

(прізвище, ім’я, або найменування позивача)

до __________________________________________________________________

(прізвище, ім’я, або найменування відповідача)

щодо_______________________________________________________________

(вказати предмет спору)

________________________________________________________________________________________________________________________________________

ПОСТАНОВИВ/УХВАЛИВ

(потрібне підкреслити)

(резолютивна частина)

________________________________________________________________________________________________________________________________________

Судове рішення набрало законної сили «___»  ________________ 20___ р.

Продовження

додатку 15

Строк пред’явлення виконавчого документа до виконання до

«____» ____________20___ р.

Судом встановлений строк для подачі звіту про виконання судового рішення «____» ____________ 20___ р.

____________________________________________________________________

найменування (для юридичних осіб) або прізвище,ім'я, по батькові (для фізичних осіб) боржника

____________________________________________________________________

місцезнаходження (для юридичних осіб) або місце проживання (для фізичних осіб) боржника

____________________________________________________________________

ідентифікаційний код, банківські реквізити суб'єкта господарської діяльності боржника (для юридичних осіб), індивідуальний ідентифікаційний номер боржника (для фізичних осіб - платників податків),

____________________________________________________________________

інші відомості, якщо вони відомі суду, які ідентифікують боржника чи можуть сприяти примусовому 

____________________________________________________________________

виконанню, такі як дата і місце народження боржника та його місце роботи (для фізичних осіб) місцезнаходження майна боржника тощо,

____________________________________________________________________

найменування (для юридичних осіб) або прізвище, ім'я, по батькові (для фізичних осіб) стягувача,

____________________________________________________________________

його місцезнаходження (для юридичних осіб) або місце проживання (для фізичних осіб),

____________________________________________________________________

ідентифікаційний код суб'єкта господарської діяльності стягувача за його наявності

(для юридичних осіб),

____________________________________________________________________

індивідуальний ідентифікаційний номер стягувача за його наявності

(для фізичних осіб – платників податків),

____________________________________________________________________

а також інші відомості, якщо вони відомі суду чи іншому органу, що видав виконавчий документ, які ідентифікують стягувача чи можуть сприяти примусовому виконанню)

Виконавчий лист 


в адміністративній справі виданий  «______» _________________ 20___ р.

Суддя (головуючий суддя)

 ___________________

___________________

(підпис)



(ініціали, прізвище)

Помічник судді (секретар) __________________
____________________

(підпис)



(ініціали, прізвище)
М.П.

Продовження

додатку 15

Згідно із ст. 255 Кодексу адміністративного судочинства України постанова або ухвала суду, яка набрала законної сили, є обов’язковою для осіб, які беруть участь у справі, для їхніх правонаступників, а також для всіх органів, підприємств, установ та організацій, посадових та службових осіб, інших фізичних осіб і підлягає виконанню на всій території України.

Суб’єкт владних повноважень, не на користь якого ухвалено судове рішення (боржник), подав звіт про виконання судового рішення «____»____________ 20___ р.

За наслідками розгляду звіту (в разі ненадходження звіту) (потрібне підкреслити) судом постановлено окрему ухвалу «____»___________20__р.

Окрему ухвалу направлено на виконання «___»  _______________20__ р.

Суддя (головуючий суддя)
 ________________

__________________

(підпис)



(ініціали, прізвище)

Помічник судді (секретар) _________________

____________________

(підпис)



(ініціали, прізвище)

Начальник  управління

з питань судового діловодства                                                          О.Слоніцький
Додаток 18

до Інструкції

(пункти 6.4.15, 6.5.4, 6.6.12)

ВНУТРІШНІЙ ОПИС

документів справи № ___________

	№

з/п
	Індекс документа
	Дата

документа
	Заголовок документа
	Номер аркуша
	Примітка

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


	Усього
	
	Документів


(цифрами і літерами)

	Кількість аркушів внутрішнього опису
	


(цифрами і літерами)

	Посада особи, яка

склала внутрішній опис

документів справи _________________________       _______________________


(підпис)




(ініціали, прізвище)

Начальник  управління

з питань судового діловодства                                                          О.Слоніцький
Додаток 22

до Інструкції

(пункт 4.3)

[image: image3.png]



АДМІНІСТРАТИВНИЙ СУД

УХВАЛА

___________



Київ


_____________

Начальник  управління

з питань судового діловодства                                                          О.Слоніцький
Додаток 22-1

до Інструкції

(пункт 4.3)
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АДМІНІСТРАТИВНИЙ СУД

УХВАЛА

іменем України 

___________



Київ


_____________

Начальник  управління

з питань судового діловодства                                                          О.Слоніцький
Додаток 23

до Інструкції

(пункт 4.3)
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АДМІНІСТРАТИВНИЙ СУД 
ПОСТАНОВА

іменем України

_____________



Київ


______________

Начальник  управління

з питань судового діловодства                                                          О.Слоніцький
Додаток 24

до Інструкції

(пункт 4.3)

[image: image6.png]



ВИЩИЙ АДМІНІСТРАТИВНИЙ СУД УКРАЇНИ

вул. Московська, 8, корп. 5, м. Київ, 01029, тел. 599 43 95, телефакс 280 85 40

[дата] № [індекс документа]

[номер справи]







[адресат]

До Вищого адміністративного суду України надійшла касаційна скарга [найменування скаржника] на [судове рішення, що оскаржується] у справі [справа] за позовом [позивач] до [відповідач] про [предмет спору].

Відповідно до частини другої статті 214 Кодексу адміністративного судочинства України просимо надіслати зазначену справу до Вищого адміністративного суду України.

Також просимо посилатися в супровідному листі на вихідний номер та дату.

Додаток: ухвала Вищого адміністративного суду України від [дата ухвали] на [кількість арк.] арк.

Суддя







[ініціал(и), прізвище]

Начальник  управління

з питань судового діловодства                                                          О.Слоніцький
Додаток 26

до Інструкції

(пункти 6.4.12, 6.5.13)

ЖУРНАЛ (реєстр)

розгляду адміністративних справ та матеріалів суддею

	Номер судової справи, матеріалу


	Година початку та закінчення розгляду справи і матеріалу


	Прізвище, ініціали особи, щодо якої розглядається справа


	Суть судової справи, матеріалу (стаття Кодексу, зміст позовної заяви (заяви, скарги), клопотання, подання, постанови тощо)


	Наслідки розгляду судової справи, матеріалу, причини відкладення чи зупинення провадження


	Дата повернення справи до канцелярії суду  та підпис працівника канцелярії суду про одержання судової справи, матеріалу


	Примітки

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7


Начальник  управління

з питань судового діловодства                                                          О.Слоніцький
Додаток 29

до Інструкції

(пункт 13.1)

	Найменування адміністративного суду

НОМЕНКЛАТУРА СПРАВ

_____________№___________

на ______ рік
	ЗАТВЕРДЖУЮ

Керівник апарату суду

_______________________

(підпис)       (розшифровка підпису)

«___»_____________20__р.



	Індекс справи
	Заголовок справи (тому, частини)
	Кількість справ

(томів, частин)
	Строк зберігання справи (тому, частини) і номери статей за Переліком
	При-

мітка

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


	Керівник служби діловодства суду
	

	
	(підпис)                                (розшифровка підпису)

	Дата


	
	

	Віза особи, відповідальної за архів


	
	

	СХВАЛЕНО


	
	ПОГОДЖЕНО

	Протокол засідання ЕК адміністративного суду
	
	Протокол засідання ЕПК державної архівної установи

	______________№___________
	
	_____________ №____________




Продовження додатка 29

Підсумковий запис про категорії та кількість справ, заведених у ____ р. у адміністративному суді 

	За строками зберігання
	Усього
	У тому числі

	
	
	Таких, що переходять
	З позначкою «ЕПК»

	Постійного
	
	
	

	Тривалого (понад 10 років)
	
	
	

	Тимчасового (до 10 років)
	
	
	

	Разом
	
	
	


	Керівник служби діловодства суду
	

	
	(підпис)                                (розшифровка підпису)

	Дата

Підсумкові відомості передано в архів


	

	Посада особи, відповідальної за архів

Дата


	(підпис)                                (розшифровка підпису)


Начальник  управління

з питань судового діловодства                                                          О.Слоніцький
