                                                                  Затверджено 

Рішенням Зборів суддів Одеського окружного                                                                          адміністративного суду №14 від 03.09.2015;
                                                                    ( із змінами від 06.02.2018 відповідно до Рішення 
                                                         № 3/2 Зборів суддів Одеського окружного 

                             адміністративного суду )
Засади використання автоматизованої системи документообігу суду в Одеському окружному адміністративному суді
1. Засади використання автоматизованої системи документообігу суду в Одеському окружному адміністративному суді (далі – Засади) розроблені відповідно до Положення про автоматизовану систему документообігу суду, затвердженого рішенням Ради суддів України  від 26 листопада 2010 року № 30 (із змінами та доповненнями) (далі – Положення).
2. Засади визначають правила застосування Положення про автоматизовану систему документообігу суду  в Одеському окружному адміністративному суді з урахуванням юрисдикції та інстанційності суду, норм процесуальних кодексів та законів України.
3. Розподіл адміністративних справ між суддями Одеського окружного адміністративного суду здійснюється з урахуванням спеціалізації суддів (у разі її встановлення на підставі рішення Зборів суддів), наявності у судді допуску до державної таємниці, наявності у судді повноважень для здійснення правосуддя на момент розподілу судових справ, а також іншої інформації, передбаченої Положення про автоматизовану систему документообігу суду.
4. Засади використання автоматизованої системи документообігу суду оприлюднюються на веб-сайті суду.
5. 
Автоматичний розподіл справ здійснюється пакетно, після реєстрації певної кількості судових справ. У разі необхідності розподілу 1 справи (подання податкових органів, справи пов’язаної із виборчим процесом, судових справ про встановлення або усунення обмежень щодо реалізації права на мирні зібрання, остання справа в день реєстрації тощо) допускається автоматичний розподіл під час реєстрації.

Не розподіляються щодо конкретного судді судові справи, що надійшли:



за два робочі дні до направлення судді на навчання, підвищення кваліфікації, для участі у семінарських заняттях, діяльності органів суддівського самоврядування, Вищої ради правосуддя тощо без відбуття у відрядження (за наявності наказу голови суду), якщо тривалість такого заходу становить три і більше робочі дні та в дні перебування судді на вказаних заходах;













якщо тривалість навчання, підвищення кваліфікації, семінарських занять, участі у діяльності органів суддівського самоврядування, Вищої ради правосуддя тощо без відбуття у відрядження становить не більше двох робочих днів, здійснювати автоматизований розподіл справ щодо суддів, які беруть у них участь.

(п. 5 зі змінами, внесеними згідно Рішення №3/2 Зборів суддів Одеського окружного адміністративного суду від 06.02.2018)
6. Загальні збори суддів ООАС можуть визначати склад постійно діючих  колегій суддів. 
7. Рішення зборів суддів про затвердження складу постійно діючих колегій суддів не пізніше наступного робочого дня після дня його прийняття вноситься відповідальною особою до автоматизованої системи документообігу суду.
8. Головуючий суддя для розгляду конкретної адміністративної справи визначається автоматизованою системою документообігу з числа всіх суддів Одеського окружного адміністративного суду, які мають на момент автоматизованого розподілу судових справ повноваження для здійснення процесуальних дій.
9. Якщо Зборами суддів затверджено склад постійно діючих колегій суддів, члени колегії автоматично визначається автоматизованою системою згідно із налаштуваннями складу колегій суддів.

10. Автоматичне визначення складу постійно діючої колегії суддів здійснюється відповідальним працівником апарату суду після прийняття рішення про колегіальний розгляд головуючим суддею. Обов’язок щодо повідомлення про прийняття відповідного рішення покладається на помічника головуючого судді.
11. Результатом автоматичного визначення складу постійно діючих колегій суддів є протокол автоматичного визначення складу постійно діючої колегії суддів, який створюється автоматизованою системою та роздруковується, підписується і долучається до матеріалів адміністративної справи.
12. Якщо після визначення автоматизованою системою головуючого судді  не можливо визначити автоматизованою системою в автоматичному режимі склад постійно діючої колегії згідно з налаштуваннями складу колегій, визначається склад колегії з числа всіх суддів Одеського  окружного адміністративного суду. 
13. У разі неможливості виконання суддею, який входить до складу колегії суддів, обов’язків судді (тимчасова непрацездатність, відрядження, відпустка тощо), який не є головуючим суддею у судовій справі, повторний автоматизований розподіл судових справ не здійснюється. Заміна відсутнього судді, який входить до складу колегії суддів, здійснюється на підставі розпорядження керівника апарату суду шляхом повторного автоматичного розподілу з числа всіх суддів Одеського  окружного адміністративного суду.
14. Для підготовки розпорядження про призначення повторного автоматичного розподілу адміністративної справи, заміни головуючого судді або члена колегії суддів з розгляду справи у випадках, передбачених цими Засадами, або Положенням, суддя (головуючий суддя), а у випадку його відсутності – помічник судді; відповідальна особа за здійснення автоматичного розподілу справ – повідомляє керівника апарату суду про відповідні обставини шляхом подання службової записки.
15. Адміністративна справа, в матеріалах якої містяться відомості, що становлять державну таємницю, розподіляється автоматизованою системою документообігу суду серед суддів, які мають допуск до державної таємниці. Якщо необхідність дослідження матеріалів, що містять державну таємницю, виникає на стадії підготовчого провадження або судового розгляду справи, а у головуючого судді та/або члена/членів колегії суддів немає відповідного допуску, здійснюється заміна головуючого судді або члена/членів колегії суддів, шляхом автоматичного розподілу, серед суддів які мають допуск до державної таємниці.
16. Судові справи, що надійшли із судів апеляційної або касаційної інстанцій після скасування ухвал, які перешкоджають подальшому розгляду судової справи (крім ухвал про закриття провадження), а також ухвал, які не перешкоджають подальшому розгляду судової справи, не підлягають автоматизованому розподілу, а передаються тим суддям, ухвалу яких скасовано чи у провадженні яких перебувала або перебуває судова справа.
17. Судова справа підлягає повторному автоматизованому розподілу у разі, якщо суддя, в провадженні якого перебувала судова справа, зазначена в підпункті 16 цих Засад, на момент повернення її із суду апеляційної чи касаційної інстанцій не працює в цьому суді або таку судову справу неможливо передати судді з підстав, зазначених у пункті 2.3.3 Положення.

18. Раніше визначеному в судовій справі головуючому судді передаються також (заяви), пов'язані із виконанням судових рішень, передбачені статтями 374, 376-379, 382 Кодексу адміністративного судочинства України; заяви про скасування заходів реагування, застосованих у межах відповідної судової справи; судові справи (заяви, клопотання), що надійшли для вирішення питання про прийняття додаткового судового рішення, роз’яснення рішення, виправлення описок та помилок, повернення судового збору, заяви про забезпечення позову, доказів, скасування заходів забезпечення позову, позови третіх осіб, які заявляють самостійні вимоги щодо предмету спору у судовій справі, у якій відкрито провадження.
(п. 18 зі змінами, внесеними згідно Рішення №3/2 Зборів суддів Одеського окружного адміністративного суду від 06.02.2018)

19. У випадку тимчасової відсутності судді, якщо така відсутність не перевищує 35  робочих днів (на момент надходження заяви), заяви зазначені у пункті 18 цих Засад,  невідкладно передаються судді після виходу на робоче місце, в іншому випадку, така заява підлягає автоматичному розподілу серед усіх суддів (крім заяв про забезпечення позову, доказів; скасування заходів забезпечення позову, заяв про роз'яснення рішення). 


При цьому адміністративна справа по якій надійшла така заява не перерозподіляється.


Усі заяви, зазначені у пункті 18 цих Засад, які надійшли до суду до дня початку відпустки судді,  передаються судді.


Судові справи, що надійшли із судів апеляційної або касаційної інстанцій після скасування ухвал, які перешкоджають подальшому розгляду судової справи (крім ухвал про закриття, припинення провадження), а також ухвал, які не перешкоджають подальшому розгляду судової справи, передаються раніше визначеному у судовій справі головуючому судді, ухвалу якого скасовано чи у провадженні якого перебувала або перебуває судова справа. 
Така справа підлягає повторному автоматичному розподілу лише у разі якщо суддя в провадженні якого перебувала судова справа на момент повернення її із суду апеляційної чи касаційної інстанції не працює в цьому суді або таку судову справу неможливо передати судді у зв’язку із закінченням повноважень, перебуванням судді у відпустці по вагітності та пологам,  догляду за дитиною до досягнення нею трьох років, або суддя знаходиться на довготривалому лікарняному.



У випадках, коли заяву чи справу неможливо розглянути за принципом незмінності складу суду, з метою розгляду справи/заяви у розумні строки,  питання щодо повторного автоматичного розподілу справи/заяви вирішуються зборами суддів  Одеського окружного адміністративного суду, крім випадків, встановлених п.21 цих Засад.
(п. 19 зі змінами, внесеними згідно Рішення №3/2 Зборів суддів Одеського окружного адміністративного суду від 06.02.2018)
20. У разі, якщо суддя, в провадженні якого перебувала адміністративна справа, не працює в суді на момент надходження заяви, яка підлягає процесуальному розгляду, така справа повторно розподіляється автоматизованою системою документообігу суду між суддями Одеського окружного адміністративного суду для розгляду відповідної заяви, а також вирішення всіх інших процесуальних питань, які можуть виникнути в подальшому щодо виконання рішення суду у відповідній адміністративній справі.
21. Для забезпечення оперативного вирішення питань, щодо проведення повторного автоматичного  розподілу справ, заміни головуючого судді по справі та підготовки відповідних вмотивованих розпоряджень по цим питанням, головою суду (або виконуючим обов’язки голови суду) скликаються збори суддів.

У разі відсутності кворуму для проведення зборів суддів, вирішення питань щодо повторного автоматичного розподілу справи та заміни головуючого судді по справі здійснюється Керівником апарату суду.

Для підготовки розпорядження про призначення повторного автоматичного розподілу адміністративної справи, заміни головуючого судді у випадку відсутності кворуму для проведення зборів суддів, відповідальна особа за ведення табелю обліку робочого часу суддів – повідомляє керівника апарату суду про відповідні обставини шляхом подання службової записки.

Збори суддів делегують Керівнику апарату суду свої повноваження щодо права розглядати питання про настання обставин, які унеможливлюють участь судді (крім головуючого судді) у розгляді судових справ, що може мати наслідком грубе порушення строку розгляду судових справ, передбаченого відповідним процесуальним законом
(п. 21 зі змінами, внесеними згідно Рішення №3/2 Зборів суддів Одеського окружного адміністративного суду від 06.02.2018)
22. Автоматизований розподіл судових справ, пов’язаних із виборчим процесом, судових справ про встановлення або усунення обмежень щодо реалізації права на мирні зібрання, здійснюється з урахуванням навантаження судді судовими справами зазначених категорій.
23. У разі виявлення значної різниці у навантаженні на суддів (колегію суддів), Голова суду терміново скликає Збори суддів для розгляду питання щодо особливостей здійснення автоматичного розподілу судових справ. 
24. У разі неможливості передачі справи пов’язаної із виборчим процесом визначеному автоматизованою системою головуючому судді по справі, який на час надходження справи перебуває у нарадчій кімнаті для ухвалення рішення по іншій справі пов’язаній із виборчим процесом, допускається повторний автоматичний розподіл справи за розпорядженням керівника апарату суду на підставі службової записки відповідальної особи за здійснення автоматичного розподілу справ.
25. Коефіцієнт, що враховує форму участі судді у розгляді судової справи, для головуючого судді дорівнює — 1. Коефіцієнт, що враховує форму участі судді у розгляді судової справи, для судді-учасника колегії дорівнює — 0,5.
26. Ці Засади набирають чинності з дня їх затвердження зборами суддів Одеського окружного адміністративного суду.
27. Зміни до цих Засад вносяться рішенням зборів суддів Одеського окружного адміністративного суду.
