
ЗА ТВЕРД Ж ЕН О

Рішенням зборів суддів
Апеляційного  суду Київської  області 
№44 від 02 липня 2015 року зі змінами, 
внесеними рішенням зборів суддів 
№ 47 від 08 вересня 2015 року

З А С А Д И  В И К О Р И С Т А Н Н Я  
А В Т О М А Т И ЗО В А Н О Ї СИСТЕМИ Д О К У М Е Н Т О О Б ІГ У  

А П Е Л Я Ц ІЙ Н О Г О С У Д У  КИЇВСЬКОЇ ОБЛАСТІ

І. З а г а л ь н і  п о л о ж е н н я

1.1.Засади використання автоматизованої  системи документообігу  
апеляційного суду Київської  області ( далі - Засади)  розроблені 
відповідно до Закону України «Про судоустрій  і статус суддів».  
Кримінального  процесуального  кодексу України,  Цивільного 
процесуального  кодексу України, Кодексу України про адміністративні 
правопоруш ення,  П олож ення  про автоматизовану  систему документообігу  
суду, затвердж ене  р іш енням Ради суддів України № ЗО від 26.1 1.2010 
року із останніми змінами та доповненнями,  внесеними ріш еннями Ради 
суддів України від 05.06.2015 року №55.

1.2. Засади визначають порядок ф ункціонування  автоматизованої  
системи докум ентооб ігу  в апеляційному суді К иївсько ї  області з 
використанням комп 'ю терної  програми "Д-3",  розробленої  
адмін істратором автом атизованої  системи для загальних судів ( далі - 
автоматизована  система  документооб ігу  суду або АСД С  ), з метою 
врегулювання певних питань,  які відносяться до повноваж ень  зборів 
суддів, визначених Полож енням про автоматизовану  систему 
документообігу  суду.

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

II . Р о зп о д іл  с у д о в и х  с п р а в  м іж  с у д д я м и .

2.1. В апеляц ійном у суді Київської  області  в ідповідно до рішення 
зборів суддів  запровадж ено  спеціалізацію суддів  з розгляду справ у 
порядку цивільного  судочинства ,  кримінального  судочинства  та справ про



адміністративні  поруш ення,  а також справ про притягнення  осіб до 
адмін істративної  в ідповідальності  та поруш ення м итних  правил.

2.2. Розподіл  судових справ зд ійснюється  з урахуванням засад 
ф ормування колегі ї  суддів  в ідповідно до запровадж ено ї  спеціалізації  в 
суді в день їх реєстрації ,  на підставі інформації ,  внесеної  до 
автоматизованої  системи, уповноваж еною  особою  апарату суду, 
в ідповідальною за зд ійснення автоматизованого  розподілу  судових 
справ, в ідповідно до наказу керівника апарату про надання прав 
користувача.

2.3. Розподіл  судових справ в апеляційному суді проводиться 
шляхом:

- автом атизованого  розподілу  судових справ під час реєстрації  
в ідповідної  судової  справи;

- пакетного автоматизованого  розподілу  судових  справ після 
реєстраці ї  певної  кількості  судових справ;

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

- повторного автом атизованого  розподілу судових справ.

2.4. Не розподіляю ться  щодо конкретного судді  судові  справи, що 
надійшли:

- за два місяці ю зак інчення повноважень судді;

- за три робочих  дні до початку відпустки, якщо ї ї  тривалість 
становить  менш е 14 календарних днів;

- за 10 календарних  днів до початку додатково ї  відпустки;
- за 14 календарних днів до початку основної  відпустки, якщо її 

тривалість  складає під 15 до 30 робочих днів;
- за 14 робочих днів до початку основної  відпустки, якщо її тривалість 

складає не менш е 30 робочих днів;
- у період відпустки;
- за один робочий день до відрядження ( за три робочі дні -  якщо 

тривалість  станови гь більше семи календарних днів);
- під час тим ч асо во ї  непрацездатності  судді;
- за один робочий день до направлення судді на навчання,  п ідвищення 

кваліфікації ,  для участі  у семінарських заняттях,  д іяльності  органів 
суддівського самоврядування ,  В ищ ої  ради ю стиц ії  тощо без відбуття 
у в ідрядження (за наявності  наказу голови суду);

- у дні перебування  судді на навчанні, п ідвищенні  кваліфікації ,  участі 
у сем інарських заняттях,  д іяльності  органів  суддівського 
самоврядування ,  Вищ ої  ради юстиції  тощо без відбуття у



в ідрядження (за наявності  наказу голови суду);
- у разі призначення судді членом В и ш ої  квал іфікац ійної  комісії  

суддів  України - з моменту прийняття р ішення про призначення;
- в інших передбачених  законом випадках, у яких  суддя не може 

зд ійснювати правосуддя або брати участь у розгляді  судових справ.

III.  Визначення коефіцієнту с к л а д н о с т і  к а т е г о р і ї

с у д о в и х  сп ра в

3.1. К оефіц ієнт  складності  цивільних справ визначається 
в ідповідальним працівником відділу забезпечення діяльності  в ідповідної  
судової  палат при реєстраці ї  справи, шляхом заповнення відомостей 
обл іково-статистичної  картки у розділі  «Судді» графи «поточна 
складність».

3.2 В изначення коефіцієнту складності  у справах цивільного 
провадження зд ійснюється  за наступними критеріями:

- вид судового  р ішення І інстанції,  яке оскаржується  в апеляційному 
порядку: ухвала,  р ішення;

- кількість томів  справи;
- кількість осіб,  які є сторонами по справі.

3.2.1 К оеф іц ієнт  складності  у справах цивільного  провадження 
Визначається:

- «0.9» по справах  з апеляційною скаргою на ухвалу  суду І інстанції  
щодо відкриття провадж ення або відмову у відкритті ,  зупинення 
провадж ення або відмови, залишення без розгляду,  визнання 
неподаною та повернення (позову, заяви);

- «1.0» по справах  з апеляційною скаргою на р ішення суду І інстанції  
та інші ухвали крім зазначених вище;

- «1.2» при надходж енні  цивільної  справи кількістю томів 4 і більше;
- «1.2» при надходж ення  справи в якій кількість осіб, які є сторонами 

становить 1 1 і б ільше осіб;

3.3 Коефіц ієнт  складності  у справах кримінального  провадження 
та справ про адмін істративні  правопоруш ення визначається  у всіх 
категоріях справ - «1», за виключенням справ щодо розгляду клопотань 
про негласні слідчі дії,  де коефіц ієнт складності  встановлюється  - 0.1.

У виклю чних  випадках при особливій складності  справи коефіцієнт 
навантаження встановлюється  зборами суддів  за пропозиц ією секретаря 
палати.



IV.  Особливост і  розподілу с у д о в и х  с п р а в  при в и к о н а н н і  
с у д д е ю  інших повноважень,  не п о в ' я з а н и х  із з д і й с н е н н я м

п р а в о с у д д я

4.1 Суддями,  які обіймають адмін істративні  посади, а також 
секретарям судових палат з розгляду цивільних та кримінальних справ, 
за р іш енням зборів суддів  може бути зм енш ено  коефіцієнт 
навантаження,  на час виконання ними повноважень,  з урахуванням 
вимог п.2.3.15 Полож ення  про автоматизовану  систему документообігу  
суду.

4.2 Судді,  який тимчасово  виконуватиме обов 'язки секретаря 
судової  палати у кримінальних чи цивільних справах,  коефіцієнт 
навантаження на період виконання зазначених повноважень 
зменшується ,  з урахуванням  вимог п.2.3.15 Полож ення  про 
автоматизовану  систему  документообігу  суду.

4.3 У випадку виконання суддями іншої роботи,  не пов 'язаної  із 
здійсненням правосуддя (узагальнення судової  практики,  аналізи стану 
здійснення судочинства) ,  таким суддям встановлю ється  коефіцієнт 
навантаження на рівні  до 50 % за поданням секретаря відповідної  
судової  палати на час виконання цієї роботи.

4.4 Судді,  який є членом Ради суддів  України,  або іншого 
представницького  органу суддівського сам оврядування  за рішення 
загальних зборів  суддів може бути зменш ено коефіцієнт навантаження,  
на час виконання ними повноважень,  з урахуванням  вимог п.2.3.15 
П оложення про автом атизовану  систему докум ентооб ігу  суду.

V. А в т о м а т и з о в а н и й  ро з по д іл  с у д о в и х  с п р а в  м і ж  с у д д я м и

5.1 А втоматизований  розподіл судових справ між суддями
здійснюється з урахуванням спеціалізаці ї  суддів, визначеної  загальними 
зборами суддів.

5.2 Склад колегій суддів  затверджується  зборами суддів.
Ф ормування колегі ї  суддів  здійснюється в ідповідно до засад формування 
колегі ї  суддів ,  які визначаються зборами суддів.

5.3 Судові  справи підлягають автом атизованому розподілу  між 
суддями, які маю ть на момент  автоматизованого  розподілу  судових 
справ повноваж ення для здійснення процесуальних дій.

5.4 В разі якщо чинним процесуальним законодавством
передбачено колегіальний розгляд справи то відповідальним



працівником за доп ом огою  автоматизованої  системи документообігу  
здійснюється  авторозподіл  справи та визначається  колегією суддів , до 
складу якої  входить визначений автом атизованою  системою суддя - 
доповідач,  який є одночасно  головуючим суддею у с п р а в і  та  су дд і  
у ч а с н и к и  колегії .

5.5 3 м етою врахування коефіцієнту навантаження судді  в 
автоматизованій  системі документообігу  апеляційного  суду Київської  
області визначається  коефіц ієнт  форму участі судді в розгляді  справи: 
суддя доповідач  - 1; суддя учасник колегі ї  - 0.2.

5.6 У коефіц ієнт  навантаження судді (колегі ї  суддів)  враховується 
тільки справа (провадж ення) ,  яка ними розглянута.  Тобто,  у разі 
перерозподілу  справи на іншого суддю (колегію суддів)  попереднім 
суддям ця справа  у коефіц ієнт  навантаження не враховується.

VI.  Розподіл судових справ шляхом передачі  судової  справи  
раніше визначеному  у судовій справі  судді .

6.1 Раніш е  визначеному в судовій справі головуючому судді  
(судді- доповідачу)  передаються:

- апеляційні  скарги, що надійшли до суду після визначення судді- 
доповідача  у цій судовій справі, за умови,  що справа  перебуває в 
провадженні  судді, та на час надходження апеляційної  скарги вона 
не вирішена;

- судові  справи,  повернуті  до апеляційного  суду після виконання 
вимог частини сьомої  статті 297 Цивільного  процесуального  кодексу 
України та після дооформлення;

- судові  справи,  що надійшли для вирішення питання про прийняття 
додаткового  судового  р ішення,  виправлення описок та помилок, 
роз 'яснення судового  р ішення,  повернення судового  збору;

- клопотання про вирішення питання,  п о в ’язаного з виконанням 
вироку, у судових  справах,  які розглянуті даним судом;

- заяви про в ідновлення втраченого судового провадження;
- заяви про забезпечення  позову,  доказів.

6.2 У разі відсутності  раніше визначеного  в судовій справі 
головуючого  судді  (судді-доповідача)  у випадках,  передбачених 
підпунктом 6.1 розд ілу  6 цих Засад,  такі судові справи та матеріали 
підлягають автом атизованому розподілу за р ішенням зборів суддів, якщо 
відсутність головую чого  судді (судді-доповідача)  призведе до



неможливості  розгляду  цих справ та матеріалів  у строки,  встановлені  
чинним законодавством .

6.3 Результатом розподілу судової  справи шляхом передачі 
судової  справи раніше визначеному у судовій справі судді  є протокол 
передачі судово ї  справи раніше визначеному складу суду,  що 
створюється в автоматизован ій  системі уповноваж ен ою  особою апарату 
суду.

П ротокол  передачі  судової  справи раніше визначеному судді 
роздруковується ,  п ідписується  та додається до матеріалів  судової  справи.

VII .  П о в т о р н и й  а в т о м а т и з о в а н и й  р о з п о д іл  с у д о в и х  сп ра в
між с у д д я м и

7.1. Заміна  складу суду,  повторний авто розподіл  справи із 
заміною судді  допов ідача  здійснюється у таких випадках:

- у разі  задоволення відводу або самовідводу судді ( судді - 
доповідача,  всього складу суду );

у разі надходж ення  справи, яка перебувала  в провадженні  судді  - 
доповідача,  який на момент  її  повернення із суду 1 інстанції  не працює в 
суді або не має повноваж ень  щодо її розгляду;

винятково у разі,  коли суддя - доповідач  у передбачених  законом 
випадках не може продовжувати розгляд справи;

помилково  визначена  спеціалізація;

неправильне  налаш тування табеля робочих  днів  суддів;

недопустимість  повторної  участі судді  у розгляді  справи.

7.2 У разі неможливості  виконання суддею учасником колегії  
обов 'язків судді  (тимчасова  непрацездатність,  в ідрядження,  відпустка 
тощо),  повторний автоматизований розподіл  судових справ не 
здійснюється.  Заміна відсутнього судді учасника,  який входить до складу 
колегі ї  суддів ,  зд ійсню ється  в ідповідальною особою за авторозподіл  
справи, в ідповідно до встановлених засад ф ормування складу колегій 
суддів за в ідповідним поданням судді-доповідача  керівнику апарату, 
внесеним до автом атизованої  системи документообігу .

7.3 Повторний  автоматизований розподіл  судових справ (крім 
відводів, самовідводів)  зд ійснюється в ідповідальним працівником на 
підставі  письмового  розпорядж ення керівника апарату.



V I I I . Р о з п о р я д ж е н н я  к е р і в н и к а  а п а р а т у .

8.1 Р озп орядж ення  керівника апарату видається на підставі:

подання судді - доповідача  у випадках неправильного 
налаштування табеля робочих днів суддів ,  недопустимості  повторної  
участі судді у розгляді  справи, та в разі неможливості  виконання суддею 
учасником колегі ї  обов 'язків  судді  (тимчасова  непрацездатність,  
в ідрядження,  в ідпустка тощо);

подання відповідальної  особи за авторозподіл  справи у разі 
надходження справи, яка перебувала в провадженні  судді-доповідача,  
який на момент  її  повернення із суду І інстанці ї  не працює в суді або не 
має повноважень,  щодо її  розгляду, помилково визначеної  спеціалізації ;

р іш ення зборів суддів у разі,  коли суддя - доповідач  у 
передбачених законом випадках не може продовж увати  розгляд  справи.

8.2 Кер івник  апарату суду видає розпорядж ення щодо здійснення 
повторного автом атизованого  розподілу судових справ не пізніше 
наступного робочого  дня після звернення з в ідповідним поданням судді- 
доповідача  чи прийняття  рішення зборів суддів.

IX.  П р и к і н ц е в і  та п е р е х ід н і  п о л о ж е н н я .

9.1 Засади набираю ть чинності  та вносяться до автоматизованої  
системи не пізніше робочого дня. що настає після прийняття  рішення 
зборів суддів  про затвердж ення цих засад.

9.2. Установити ,  що з дня набрання чинності  Засад, Полож ення про 
автоматизовану  систему докум ентооб ігу  А пеляц ійного  суду Київської  
області,  з атвердж ене  Зборами суддів Суду 28 .12 .2010 року вважається 
таким, що втратили чинність.


