Затверджено 

Зборами суддів Миколаївського районного суду Львівської області

Протокол від  27.04.2020  №4
Засади використання автоматизованої системи документообігу суду у Миколаївському районному суді Львівської області

Загальні положення 

Засади використання автоматизованої системи документообігу суду у Миколаївському районному суді Львівської області (далі - Засади) визначають особливості функціонування автоматизованої системи документообігу суду (далі - АСДС) у Миколаївському районному суді Львівської області (далі - Суд), врегулювання яких відповідно до Закону України «Про судоустрій і статус суддів» та Положення про автоматизовану систему документообігу суду, затвердженого рішенням Ради суддів України від 26.11.2010 року №30  (зі змінами та доповненнями), відноситься до повноважень зборів суддів Миколаївського районного суду Львівської області.

Засади враховують можливість реалізації суддями функцій зі здійснення правосуддя з урахуванням штатної чисельності суддів, наявної у суді кількості залів судових засідань, раціонального використання робочого часу як з метою належної підготовки суддів до розгляду справ, так і з метою виконання повноважень, що безпосередньо не пов’язані зі здійсненням правосуддя.

Порядок документообігу у суді регламентується Положенням про автоматизовану систему документообігу суду (далі - Положення), Інструкцією з діловодства у місцевих та апеляційних судах України, процесуальним законодавством та цими Засадами.

Реєстрація вхідної кореспонденції
Вхідна кореспонденція реєструється в АСДС в день надходження. Розподіл справ та матеріалів між суддями здійснюється в день їхньої реєстрації в АСДС.
При необхідності допускається реєстрація (розподіл) вхідної кореспонденції, в т.ч. справ та матеріалів у позаробочий час (розгляд невідкладних клопотань, значний обсяг роботи відповідального працівника, відсутність електроенергії протягом робочого дня, поломка комп’ютерної техніки, проблеми в роботі АСДС тощо). 
Категорії складності справ у суді

Коефіцієнт складності адміністративних, кримінальних, цивільних справ та справ про адміністративні правопорушення встановлюється згідно додатку.

Коефіцієнт справ, що підлягають розподілу для розгляду суддею, у разі виконання ним адміністративних повноважень голови суду, становить – 0,7.

На період роботи суду у неповному складі (наявність вакантних посад суддів, відсутність в окремих суддів повноважень зі здійснення правосуддя, перебування судді у довготривалій соціальній відпустці тощо) коефіцієнт адміністративної посади при розподілі судових справ може не застосовуватися.
Питання щодо застосування/незастосування коефіцієнту адміністративної посади вирішується на зборах суддів.
Розгляд кримінальних проваджень щодо неповнолітніх
Кримінальні провадження щодо неповнолітніх здійснюють уповноважені судді, які обираються зборами суддів строком на три роки у порядку, передбаченому ст.18 Закону України «Про судоустрій і статус суддів».
Розгляд справ слідчими суддями

Слідчі судді, до повноважень яких належить здійснення у порядку передбаченому КПК України судового контролю за дотриманням прав, свобод та інтересів осіб у кримінальному провадженні, обираються зборами суддів строком на три роки у порядку, передбаченому ст.21 Закону України «Про судоустрій і статус суддів».

Розподіл судових справ між суддями

У суді застосовується:

- автоматизований розподіл судових справ під час реєстрації відповідної судової справи;

- розподіл судових справ шляхом передачі судової справи раніше визначеному у судовій справі судді;

- визначення складу суду з метою заміни судді, що входить до складу колегії суддів; 

- повторний автоматизований розподіл судових справ.
Після реєстрації судової справи в КП «Д-3» здійснюється її розподіл між суддями. 
Розподіл судових справ у суді здійснюється у відповідності до Положення з урахуванням нижчезазначених особливостей.

Не розподіляються щодо конкретного судді судові справи, реєстрація (розподіл) яких здійснюється під час перебування судді у нарадчій кімнаті. Обмеження для розподілу справ з підстав перебування судді у нарадчій кімнаті невідкладно проставляється в табелі обліку робочого часу в АСДС на підставі доповідної записки секретаря судового засідання чи помічника судді, адресованої керівнику апарату суду (особі, яка виконує обов’язки керівника апарату).
У доповідній записці зазначається дата та час з якого по який необхідно встановити обмеження для автоматизованого розподілу судових справ судді. 
Не розподіляються щодо конкретного судді судові справи, що надійшли за чотирнадцять днів до початку відпустки, якщо її тривалість становить не менше чотирнадцяти календарних днів, та за три робочих дні до початку відпустки, якщо її тривалість становить менше чотирнадцяти календарних днів.

Подання заяви про надання відпустки менш як за чотирнадцять днів до початку тривалої відпустки чи менш як за три робочих дні до початку короткотривалої відпустки, є підставою для зменшення фактичного періоду у який не здійснюється автоматизований розподіл справ судді.
Обмеження для розподілу справ з підстав перебування судді у відпустці проставляється у табелі обліку робочого часу невідкладно після підписання наказу про надання відпустки, який видається не пізніше наступного робочого дня з дня надходження заяви. 
З метою недопущення порушення строків розгляду справи повторному розподілу підлягають судові справи, що залишилися нерозглянутими суддею у разі:

- припинення повноважень судді щодо здійснення ним правосуддя;

- звільнення з посади судді;

- перебування у відпустці у зв’язку з вагітністю та пологами, або у відпустці для догляду за дитиною до досягнення нею трирічного віку чи у відпустці, передбаченій п.3 ч.1. ст.25 ЗУ «Про відпустку»;
-  відсторонення судді від посади.
Порядок повторного розподілу судових справ, що залишились нерозглянутими суддею, вирішується на зборах суддів у кожному конкретному випадку.
Без врахування обмежень, встановлених п.2.3.3 Положення про АСДС, раніше визначеному у судовій справі судді підлягають розподілу судові справи та матеріали, визначені Положенням про АСДС, з урахуванням нижчезазначених особливостей.
Судові справи та матеріали, розгляд яких здійснюється слідчими суддями і справи, передбачені розділом VIII Кримінального процесуального кодексу України та розподіл яких здійснюється шляхом передачі раніше визначеному судді, за розпорядженням керівника апарату суду підлягають повторному розподілу у разі надходження таких:

- напередодні (за день) та під час перебування судді у відпустці будь-якої тривалості;
- напередодні (за день) та під час перебування судді у відрядженні будь-якої тривалості;

- у дні відсутності судді з підстав тимчасової непрацездатності.
Не розподіляються раніше визначеному у судовій справі судді судові справи, які надійшли під час:
·  перебування судді у відпустці у зв’язку з вагітністю та пологами, або у відпустці для догляду за дитиною до досягнення нею трирічного віку чи у відпустці, передбаченій п.3 ч.1. ст.25 ЗУ «Про відпустку»;
· відсутності повноважень зі здійснення правосуддя;

· відсторонення судді від посади.

У разі якщо на розгляд суду надійшли матеріали кримінального провадження щодо особи, стосовно якої судом вже здійснюється судове провадження, воно передається складу суду, що його здійснює, для вирішення питання про їх об’єднання.
У разі якщо відносно особи на розгляді перебуває декілька кримінальних проваджень у різних суддів, то матеріали кримінального провадження, що надійшли, передаються для вирішення питання про об’єднання судді, який першим отримав в провадження кримінальне провадження відносно цієї особи.
Справи про адміністративні правопорушення, які надійшли до суду після дооформлення автоматизованому розподілу не підлягають і передаються раніше визначеному судді. 
У разі відсутності судді, в провадженні якого перебувала справа про адміністративне правопорушення (у зв’язку із відрядженням, перебуванням у відпустці, під час тимчасової непрацездатності) у день надходження справи до суду:

 – судова справа підлягає автоматизованому розподілу на загальних засадах, якщо строк накладення адміністративного стягнення не закінчився.
· судова справа передається раніше визначеному судді, якщо строки накладення адміністративного стягнення закінчились. 
Дні, у які не розподіляються щодо конкретного судді судові справи, враховуються при розрахунку коефіцієнту навантаження судді на момент автоматизованого розподілу судової справи. 

У випадках виявлення значної різниці в навантаженні суддів, за рішенням зборів суддів може бути встановлено обмеження з розподілу справ щодо конкретного судді на встановлений період до вирівнювання навантаження. Значною вважається різниця в навантаженні на суддю більш як сорок відсотків у порівнянні з навантаженням на інших суддів (крім голови суду).

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 і відповідно до вимог підпункту 2.3.55 пункту 2.3 Положення зафіксовано актами, складеними комісією під головуванням керівника апарату або особи, яка виконує його обов’язки, розподіл судових справ, які за законом мають розглядатися невідкладно з метою недопущення порушення конституційних прав громадян (судові справи, пов’язані з виборчим процесом, вирішення питання застосування запобіжного заходу у вигляді тримання під вартою, клопотання слідчого, прокурора про застосування заходів забезпечення кримінального провадження, клопотання про надання дозволу на обшук чи огляд житла тощо)  здійснюється на підставі резолюції керівника апарату суду (особи, що виконує його обов'язки) з дотриманням принципу черговості, алфавітного порядку, спеціалізації, визначеної зборами суддів та з урахуванням правил передачі судової справи раніше визначеному у судовій справі судді.

Розгляд судових справ, які відповідно до законодавства підлягають реєстрації та розгляду у вихідні, святкові та неробочі дні, здійснюється суддями, які в ці дні перебувають на чергуванні згідно графіка затвердженого головою суду.

Прикінцеві положення

Засади використання автоматизованої системи документообігу суду затверджуються рішенням зборів суддів та вносяться до автоматизованої системи не пізніше наступного  робочого дня, що настає після підписання протоколу зборів суддів.
Засади використання автоматизованої системи документообігу суду набирають чинності з дня, наступного за днем їх затвердження.
Додаток

Категорії складності справ у суді

Адміністративні справи

· Перегляд постанови (ухвали) за ново виявленими обставинами:

- істотні для справи обставини, що не були і не могли бути відомі особі, яка звертається із заявою, на час розгляду справи – 4. 

· встановлені вироком суду, що набрав законної сили, завідомо неправдиві показання свідка, завідомо неправдивий висновок експерта, завідомо неправдивий переклад, фальшивість документів або речових доказів, що потягли за собою ухвалення незаконного або необґрунтованого рішення – 5.
· встановлена вироком суду, що набрав законної сили, вина судді у вчиненні злочину, внаслідок якого було ухвалено незаконне або необґрунтоване рішення – 6. 

· скасування судового рішення, яке стало підставою для прийняття постанови чи постановлення ухвали, що належить переглянути – 4. 

· встановлена Конституційним Судом України неконституційність закону, іншого правового акта чи їх окремого положення, застосованого судом при вирішенні справи, якщо рішення суду ще не виконане – 4. 

· Заява про забезпечення позову, доказів – 3.
· Справи, пов’язані з виборами народних депутатів України, депутатів місцевих рад та сільських, селищних, міських голів, Президента України – 1. 

· Справи зі спорів з приводу забезпечення реалізації громадянами права голосу на виборах і референдумах – 4.
· Справи зі спорів з відносин публічної служби – 4.
· Інші справи – 3. 

· Справи зі спорів з приводу забезпечення реалізації конституційних прав особи, а також реалізації статусу депутата представницького органу влади, організації діяльності цих органів – 3. 

· Справи зі спорів з приводу реалізації державної політики у сфері освіти, науки, культури та спорту – 3.
· Справи зі спорів з приводу реалізації державної політики у сфері економіки – 4. 

· Справи зі спорів з приводу забезпечення сталого розвитку населених пунктів та землекористування – 5. 

· Справи зі спорів з приводу охорони навколишнього природного середовища – 5.
· Справи зі спорів з приводу адміністрування податків, зборів, платежів, а також контролю за дотриманням вимог податкового законодавства – 4. 

· Справи зі спорів з приводу забезпечення громадського порядку та безпеки, національної безпеки та оборони України – 5. 

· Справи зі спорів з приводу реалізації публічної фінансової політики – 5. 

· Справи зі спорів з приводу реалізації публічної політики у сферах праці, зайнятості населення та соціального захисту громадян та спорів у сфері публічної житлової політики – 4.
· Справи зі спорів з приводу забезпечення юстиції – 3. 

Кримінальні справи 

1. Злочини проти основ національної безпеки України – 10.
2. Злочини проти статевої свободи та статевої недоторканості особи – 9. 

3. Злочини проти виборчих, трудових та інших особистих прав і свобод людини і громадянина - 5, крім:

- порушення прав на винахід, корисну модель, промисловий зразок, топографію інтегральної мікросхеми, сорт рослин, раціоналізаторську пропозицію – 7; 

- посягання на здоров’я людей під приводом проповідування релігійних віровчень чи виконання релігійних обрядів – 7; 

- порушення недоторканності приватного життя – 7;
- порушення права на отримання освіти – 7; 

- порушення права на безоплатну медичну допомогу – 7; 

- перешкоджання здійсненню виборчого права або права брати участь у референдумі, роботі виборчої комісії або комісії з референдуму чи діяльності офіційного спостерігача – 8; 

- порушення порядку фінансування виборчої кампанії кандидата, політичної партії (блоку) – 7; 

- порушення рівноправності громадян залежно від їх расової, національної належності, релігійних переконань, інвалідності та за іншими ознаками – 7; 

- порушення авторського права і суміжних прав – 7. 

4. Злочини проти власності – 6, крім:

- розбій – 8; 

- вимагання – 7; 

- привласнення, розтрата майна або заволодіння ним шляхом зловживання службовим становищем – 7.
5. Злочини проти життя та здоров’я особи – 6, крім:

- умисне вбивство, вчинене в стані сильного душевного хвилювання – 8; 

- умисне вбивство матір’ю своєї новонародженої дитини – 8; 

- умисне вбивство при перевищенні меж необхідної оборони або у разі перевищення заходів, необхідних для затримання злочинця – 7; 

- вбивство через необережність – 7; 

- доведення до самогубства – 8; 

- умисне заподіяння тяжких тілесних ушкоджень у разі перевищення меж необхідної оборони або у разі перевищення заходів необхідних для затримання злочинця – 7; 

- незаконне проведення дослідів над людиною – 8; 

- насильницьке донорство – 10; 

- умисне вбивство – 10; 

- умисне тяжке тілесне ушкодження – 10; 

- умисне середньої тяжкості тілесне ушкодження – 8; 

- катування – 7. 

6. Злочини у сфері господарської діяльності – 8, крім:

- легалізація (відмивання) доходів, одержаних злочинним шляхом – 10; 

- умисне порушення вимог законодавства про запобігання та протидію легалізації (відмиванню) доходів, одержаних злочинним шляхом, або фінансування тероризму – 10; 

- фіктивне банкрутство – 10; 

- доведення до банкрутства – 10; 

- приховування стійкої фінансової неспроможності – 10. 

7. Злочини проти довкілля – 6. 

8. Злочини проти громадської безпеки – 8.
9.   Злочини проти авторитету органів державної влади, органів місцевого самоврядування та об’єднань громадян – 7. 

10. Злочини проти безпеки виробництва – 5. 

11. Злочини проти безпеки руху та експлуатації транспорту – 7. 

12. Злочини проти волі, честі та гідності особи – 7.
13. Злочини проти встановленого порядку несення військової служби (військові злочини) – 5. 

14. Злочини проти громадського порядку та моральності – 5. 

15. Злочини проти миру, безпеки людства та міжнародного правопорядку – 9. 

16. Злочини проти правосуддя – 7. 

17. Злочини у сфері використання електронно-обчислювальних машин (комп’ютерів), систем та комп’ютерних мереж і мереж електрозв’язку – 7.
18. Злочини у сфері обігу наркотичних засобів, психотропних речовин, їх аналогів або прекурсорів та інші злочини проти здоров’я населення – 5.
19. Злочини у сфері охорони державної таємниці, недоторканності державних кордонів, забезпечення призову та мобілізації – 8. 

20. Злочини у сфері службової діяльності – 8. 

21. Злочини у сфері службової діяльності в юридичних особах приватного права та професійної діяльності, пов’язаної з надання публічних послуг – 8. 

Справи про злочини, вчинені  у складі організованої групи – 9. 

Справи про злочини, вчинені у складі злочинної організації – 10. 

Справи щодо неповнолітніх – 8. 

Справи, що порушуються не інакше як за скаргою потерпілого – 5. 

Справи про адміністративні правопорушення – 1, крім:
· Адміністративні правопорушення, пов’язані з корупцією - 3.

Цивільні справи

1. Наказне провадження – 2.
2. Позовне провадження:

· спори про право власності та інші речові права – 7;
· спори про право інтелектуальної власності – 7;
· спори що виникають з договорів:

-  спори, що виникають із договорів купівлі-продажу – 5;
- спори, що виникають із договорів дарування – 7;
- спори, що виникають із договорів довічного утримання – 7;
- спори, що виникають із договорів найму (оренди) – 6;
- спори, що виникають із договорів надання послуг – 6;
- спори, що виникають із договорів страхування – 7; 

- спори, що виникають із договорів позики, кредиту, банківського вкладу – 6;
- спори, що виникають із договорів підряду – 8;
· спори про не договірні зобов’язання:

 спори про відшкодування шкоди:

· спори про відшкодування шкоди фізичній особі, яка потерпіла від кримінального правопорушення – 7;
· спори про відшкодування шкоди, завданої каліцтвом, іншим ушкодженням здоров’я або смертю фізичної особи, крім відшкодування шкоди на виробництві – 7;
· спори про відшкодування шкоди, завданої незаконними рішеннями, діями чи бездіяльністю органу, що здійснює оперативно-розшукову діяльність, досудове розслідування, прокуратури або суду – 7;
· спори про відшкодування шкоди, завданої майну фізичних або юридичних осіб – 5;
· спори про відшкодування шкоди, завданої порушенням законодавства про охорону навколишнього природного середовища – 6;
· спори про відшкодування шкоди, завданої внаслідок недоліків товарів, робіт (послуг) – 8;
· спори про відшкодування шкоди, завданої державі внаслідок корупційного правопорушення – 6;
· спори про відшкодування шкоди, завданої фізичній або юридичній особі внаслідок незаконних рішень, дій або бездіяльності суб’єкта, який здійснює заходи щодо запобігання і протидії корупції –  6;
-    спори про спадкове право – 5.
· спори про захист немайнових прав фізичних осіб – 8;
· спори, що виникають із житлових правовідносин:

- спори, що виникають із житлових правовідносин про виселення – 7; 

- спори, що виникають із житлових правовідносин про стягнення плати за користування житлом – 3; 

- спори, що виникають із житлових правовідносин про визнання особи такою, що втратила право користування жилим приміщенням – 3.
· спори, що виникають із земельних правовідносин – 8;
· спори, що виникають із сімейних правовідносин:

- спори, що виникають із сімейних правовідносин про розірвання шлюбу – 2;
- спори, що виникають із сімейних правовідносин про стягнення аліментів – 3;
- спори, що виникають із сімейних правовідносин про встановлення батьківства або материнства – 6; 

- спори, що виникають із сімейних правовідносин про позбавлення батьківських прав – 5. 

· спори, що виникають із трудових правовідносин:

- спори, що виникають із трудових правовідносин про поновлення на роботі – 8; 

- спори, що виникають із трудових правовідносин про виплату заробітної плати – 4;
- спори, що виникають із трудових правовідносин про відшкодування матеріальної шкоди, заподіяної працівниками державному підприємству, установі, організації – 5;
· спори, пов’язані із застосуванням Закону України «Про захист прав споживачів» - 7;
· звільнення майна з-під арешту (виключення майна з опису) – 5;
· інші справи позовного провадження -  4.
3. Окреме провадження 

· справи про обмеження цивільної дієздатності фізичної особи, визнання фізичної особи недієздатною та поновлення цивільної дієздатності фізичної особи – 4;
· справи про відновлення прав на втрачені цінні папери на пред’явника та векселі – 4; 

· справи про передачу безхазяйної нерухомої речі у комунальну власність – 4; 

· справи про визнання спадщини відумерлою – 6;
· справи про надання особі психіатричної допомоги в примусовому порядку – 4; 

· справи про обов’язкову госпіталізацію до протитуберкульозного закладу – 4; 

· справи про розкриття банком інформації, яка містить банківську таємницю, щодо юридичних та фізичних осіб – 4; 

· справи, що виникають із сімейних правовідносин – 2;
· інші справи – 3; 

· справи про надання неповнолітній особі повної цивільної дієздатності – 2; 

· справи про визнання фізичної особи безвісно відсутньою чи оголошення її померлою – 3; 

· справи про усиновлення – 4;
· справи по встановлення фактів, що мають юридичне значення – 3.
4. Розгляд клопотань про визнання та виконання рішень іноземних судів в Україні – 5. 

5. Перегляд постанови (ухвали) за ново виявленими обставинами – 6. 

6. Заява про забезпечення позову, доказів:

- про забезпечення доказів – 1;
- про забезпечення позову – 2; 

- про скасування заходів забезпечення позову – 3.  

Невідкладні судові розгляди – 4.

