Додаток до листа від 09.07.2014 № 899/14/14-14

ПОРІВНЯЛЬНА ТАБЛИЦЯ

до проекту змін до Інструкції
з діловодства в апеляційних і місцевих адміністративних судах, затвердженої наказом ДСА України від 17.12.2013 року № 174

	Пункт Інструкції
	Зміст діючого пункту Інструкції
	Зміст змін
	Обґрунтування

	ч.2 пп.1.5.6
	Гербова печатка суду використовується у випадках, передбачених законодавством, а саме: для засвідчення договорів, посвідчень, грошових та банківських документів, доручень, трудових книжок, довідок про місце роботи і розмір заробітної плати, бухгалтерської, статистичної звітності, фінансових планів, номенклатури справ, виконавчих документів суду, ухвал про повернення судового збору, судових рішень, що підлягають негайному виконанню, тощо.
	Пропонується доповнити Ч.2 такого змісту:

За заявою сторони гербова печатка може бути використана для засвідчення інших копій судових рішень.

У зв’язку з чим ч. 2 вважати частиною 3 пп. 1.5.6.


	Проставляння гербової печатки на копіях усіх судових рішень є недоцільним та значно ускладнює роботу керівництва суду, оскілки, як правило зберігається у Керівника апарату суду. Крім того, ускладнює процес видачі копії судового рішення в цілому, виходячи з порядку його видачі, визначному пп.6.8.8. Інструкції, представленого проектом змін

	До п. 2.1.13.:


	
	Запропонована редакція:

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.


	Зауваження: 

Щодо написання посади та прізвища, виконання вказаних вимог суттєво сповільнює процес прийому документів, а враховуючи обмежене фінансування та  часту зміну кадрів  замовлення відповідних штампів недоцільне. (середня кількість документів вхідної кореспонденції в ОАСК за день близько 500 документів) також не слід забувати про зловживання учасниками процесу своїми правами.



	До п. 2.1.17.:


	
	Запропонована редакція:

До реєстраційної картки в автоматизованій системі документообігу суду вносяться відомості про особу, від якої надійшов документ (матеріал, справа), дата і вихідний номер документа, дата реєстрації у суді та вхідний реєстраційний номер, короткий зміст документа, які відображаються у журналі реєстрації вхідної кореспонденції (реєстрі вхідних документів). Журнал реєстрації вхідної кореспонденції  формується за допомогою автоматизованої системи документообігу суду та роздруковується не пізніше наступного дня після реєстрації вхідних документів.


	Зауваження: 

пропонуємо після слів «Журнал реєстрації вхідної кореспонденції» доповнити «реєстр вхідних документів»  формується за допомогою автоматизованої системи документообігу суду та роздруковується не пізніше наступного - доповнити словом «робочого» - дня після реєстрації вхідних документів.



	До п. 2.1.18.:


	
	Запропонована редакція:

Документи, що надійшли до суду та які не стосуються  розгляду справ, реєструються та передаються керівництву суду в день їх надходження. Документи з позначкою "Терміново" передаються протягом однієї години з моменту їх отримання.


	Зауваження:

Вказаною редакцією не враховано надходження до суду такого документа наприкінці робочого дня (за 5-10 хвилин) та враховуючи необхідність реєстрації, передача на резолюцію вказаного документа у той же день неможлива. А тому пропонуємо: Документи, що надійшли до суду та які не стосуються  розгляду справ, реєструються та передаються керівництву суду в день їх надходження, а у разі реєстрації таких документів наприкінці робочого дня - не пізніше наступного робочого дня. Документи з позначкою "Терміново" передаються протягом однієї години з моменту їх отримання.



	До ч. 2 п. 3.1.:
	
	Запропонована редакція:

У разі роз'єднання однієї чи декількох поєднаних в одне провадження позовних вимог у самостійні провадження, кожна виділена адміністративна справа реєструється в автоматизованій системі документообігу суду  не пізніше робочого дня, що настає після ухвалення відповідного судового рішення. Цій  справі присвоюється  новий єдиний унікальний номер та номер провадження .                                                                             До нової адміністративної справи підшиваються оригінали або засвідчені  суддею (за дорученням судді працівником апарату суду) копії процесуальних документів, що мають значення для цієї справи.

Пропонується доповнити ч.2 такого змісту
До нової адміністративної справи у тій самій послідовності підшиваються засвідчені суддею копії усіх процесуальних документів, що містяться у матеріалах первинної справи, а також засвідчена суддею копія ухвали про роз’єднання позовних вимог
	Зауваження: 

Враховуючи, що поняття "документи, що мають значення для справи" є оціночним поняттям, вважаємо за доцільне до матеріалів відокремленої справи приєднувати копії усіх документів, що містяться у первинній справі. Крім того, звертаємо увагу на необхідність засвідчення копій документів, що містяться у новій справі саме суддею. Пропонуємо наступну редакцію вказаного абзацу: До нової адміністративної справи у тій самій послідовності підшиваються засвідчені суддею копії усіх процесуальних документів, що містяться у матеріалах первинної справи, а також копія ухвали про роз'єднання позовних вимог.



	До частини 2-3 п. 3.7.:


	
	Запропонована редакція:

Позовам третіх осіб, які заявляють самостійні вимоги на предмет спору, заявам про перегляд судових рішень за нововиявленими обставинами, заявам щодо виконання рішення присвоюється номер основної справи, у якій вони подані.                                                                           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.


	Зауваження: 

Оскільки судові доручення в судах обліковуються за номерами проваджень, а положеннями Інструкції не встановлено вимог щодо оформлення таких проваджень, вважаємо за доцільне викласти останнє речення в такій редакції: «Листування щодо виконання цих доручень підшивається до відповідної справи за номером провадження, яка зберігається в суді за правилами зберігання адміністративних справ, протягом строку, визначеного експертною комісією суду».



	До ч. 2 п. 4.21.:


	
	Запропонована редакція:

Реєстр поштових відправлень підписує особа, яка його складає, та проставляється печатка служби діловодства (канцелярії). У випадках, передбачених правилами роботи відділень зв’язку (відправлення поштової кореспонденції за кордон тощо), відповідні реєстри поштових відправлень підписує керівник відповідного структурного підрозділу суду або керівник  служби діловодства (канцелярії), підпис яких скріплюється відповідною печаткою суду.


	Зауваження: 

Непоодинокими є випадки розміщення судів у різних приміщеннях за різними адресами, а необхідність підписання поштових реєстрів керівником служби діловодства (канцелярії) тільки сповільнюватиме процес оформлення відправки. А тому, вважаємо за доцільне залишити поточну редакцію вказаного пункту - Реєстр поштових відправлень підписує особа, яка його складає, та проставляється печатка служби діловодства (канцелярії). У випадках, передбачених правилами роботи відділень зв’язку (відправлення поштової кореспонденції за кордон тощо), відповідні реєстри поштових відправлень підписує керівник відповідного структурного підрозділу суду, підпис якого скріплюється відповідною печаткою суду.



	До ч. 10 п. 5.4.:


	
	Запропонована редакція:

Реєстрація наказів здійснюється у відповідних журналах, передбачених номенклатурою справ суду

	Зауваження:

Оскільки судам надано право самостійно встановлювати собі номенклатури справ, які враховують особливості організації робочого процесу суду, вважаємо за доцільне вказаний пункт викласти у наступній редакції: «Реєстрація наказів здійснюється у відповідних журналах, передбачених номенклатурою справ суду.»



	До ч. 2-3 п. 6.1.17.:


	
	Запропонована редакція:

Процесуальні документи складаються та оформлюються відповідно до вимог Кодексу адміністративного судочинства України, інших законодавчих та нормативно-правових актів, а також цієї Інструкції.                                                                    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.


	Зауваження:

Оскільки програмно-апаратні комплекси "Камертон" і "Оберіг", що використовуються адміністративними судами як технічні засоби фіксування судового засідання позбавлені технічної можливості перетворення (розпізнавання) звукового ряду в текстовий формат, а робочий процес не дозволяє виділення окремого працівника-оператора для здійснення роздруківки технічного аудіозапису судового процесу,  пропонуємо доповнити даний пункт абзацом наступного змісту: "Журнал судового засідання в адміністративних судах є роздруківкою технічного аудіозапису судового засідання".



	До ч. 2-4 п. 6.1.20.:


	
	Запропонована редакція:

Процесуальні документи надсилаються учасникам судового процесу відповідно до вимог Кодексу адміністративного судочинства України.                                                                  

Дії працівників апарату суду регулюються нормами чинного законодавства та визначаються посадовими інструкціями.
	Зауваження:

Пропонуємо доповнити після слова "невідкладно" словами "не пізніше наступного робочого дня"



	До п. 6.1.21.:


	
	Запропонована редакція:

Вихідний процесуальний документ, оформлений належним чином, передається до служби діловодства (канцелярії) для відправлення адресатам. Реєстри вихідної кореспонденції оформлюються (передаються) та відправляються відповідальними особами суду.


	Зауваження:

Вважаємо, що кожен суд має самостійно вирішувати порядок здійснення відправлення поштової кореспонденції. Оскільки встановлення виключно централізації цього процесу не враховує випадки розташування суду у декількох приміщеннях за різними адресами. Крім того, здійснення відправки процесуальних документів за вказівкою судді, коли це прямо передбачено нормами КАСУ неправильно в принципі. А тому пропонуємо наступну редакцію вказаного пункту: «Вихідний процесуальний документ, оформлений належним чином направляється адресатові, відповідно до положень Кодексу адміністративного судочинства України та з рахування порядку здійснення поштових відправлень у суді.»



	До п. 6.1.23.:


	
	Запропонована редакція:

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.                                   Копії апеляційних скарг на судові рішення в адміністративних справах, що надійшли до суду апеляційної інстанції від осіб, які їх подали, реєструються в автоматизованій системі документообігу суду у картці реєстрації копій апеляційних скарг. Копії апеляційних скарг на судові рішення в адміністративній справі в суді апеляційної інстанції  формуються у відповідні справи за номенклатурою справ суду.


	Зауваження:

Зі змісту запропонованого пункту вбачається неоднаковий підхід щодо направлення копії рішення судом першої та апеляційної інстанцій (наступний після розгляду день та через три дні). Вважаємо за доцільне становити однакові строки для направлення копії судових рішень усіх інстанцій.



	До п. 6.1.30.:


	
	Запропонована редакція:

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).


	Зауваження:

Вважаємо, що вимога щодо необхідності резолюції головуючого судді або голови суду (заступника голови) є зайвою, оскільки формування документів у справи та долучення таких документів прямо передбачено чинним законодавством та є обов'язком секретаря судових засідань.



	До п. 6.4.12., ч. 1 п. 6.2.13:


	
	Запропонована редакція:

Оформлення справ, заведених у діловодстві суду, покладається на працівників апарату суду відповідно до розподілу обов'язків та за методичною допомогою працівників архіву суду.

Формування, оформлення судових справ та запис у журналі (реєстрі) розгляду адміністративних справ і документів суддею (додаток 26-1) про результати розгляду справ, який ведеться за допомогою автоматизованої системи суду, здійснюється секретарем судового засідання або іншим відповідальним працівником апарату суду.   


	Зауваження:

Журнал розгляд адміністративних справ (матеріалів) суддею (додаток 26-1) по суті дублює роботу секретаря судових засідань в частині підготовки списку справ призначених до розгляду, а також відомості, що відображаються у журналі судового засідання.

Вважаємо обов’язковість введення вказаного журналу, який дублює вже зроблену роботу,  шляхом передбачення його вимогами Інструкції  зайвою, оскільки ті суди, які вважають за доцільність такого журналу можуть передбачити його власною номенклатурою справ.



	До п. 6.8.8.: 


	
	Запропонована редакція:

Копії судових рішень повинні бути належним чином оформлені, підписані та скріплені номерною печаткою суду, окрім випадків, передбачених пунктом 1.5.6 цієї Інструкції. За відсутності номерної печатки копія судового рішення також може бути скріплена печаткою служби діловодства. На копіях судових рішень у верхньому правому куті проставляється штамп «Копія», після тексту судового рішення проставляються штамп суду «Згідно з оригіналом», дата набрання законної сили рішенням. У разі, якщо рішення законної сили не набрало, 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 копія рішення суду апеляційної/касаційної інстанції, яким змінено судове рішення, що додається. 
	Зауваження:

Щодо скріплення копій судових рішень гербовою печаткою. На виконання вимог чинної редакції Інструкції судами здійснено витрати на придбання номерних печаток, внесено зміни до посадових обов’язків працівників. Крім того, практика показує, що завірення копій судових рішень не гербовою печаткою є значно зручнішою та сприяє оперативності вручення таких копій учасникам процесу.

А тому пропонуємо, наступну редакцію: «Копії судових рішень повинні бути належним чином оформлені, підписані та скріплені номерною 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 засвідчуєься 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 завірена копія рішення суду  апеляційної  (касаційної)  інстанції,  яким  змінено  судове рішення, що видається. 

За заявою особи, копію судового рішення може бути завірено гербовою печаткою суду.

Фото-, ксерокопії з матеріалів справи, на яких уже є підпис судді, засвідчуються в загальному порядку.»



	До п. 9.3.:


	
	Запропонована редакція:

Підготовка  документів  до відправлення  здійснюється працівниками структурних  підрозділів  суду (відповідальним працівником  канцелярії  суду).  Підготовка  включає  оформлення  конвертів  і списків  у  двох  примірниках  (додатки  11,  12,  13),  які  повинні  відповідати вимогам  державних  стандартів,  договору  про  надання  послуг  поштового зв’язку та цієї Інструкції.


	Зауваження: 

Вважаємо, що судам необхідно надати право самостійно вирішувати питання щодо підготовки документів до відправлення. Оскільки розташування корпусів суду за різними адресами, слухання справ пов’язаних з виборчим процесом у вихідні дні та поза робочий час суду (адже працюють в таких випадках лише чергові) унеможливлює дотримання вимог вказаного пункту. А тому пропонуємо наступну редакцію: «Підготовка документів до відправлення здійснюється у порядку визначеному у суді працівниками апарату суду. Підготовка включає оформлення конвертів і списків у двох примірниках (додатки 11,  12, 13), які повинні відповідати вимогам державних стандартів, договору про надання послуг поштового зв’язку та цієї Інструкції».



	До п. 9.7.:


	
	Запропонована редакція:

Відправлення адресатові судових документів без їх реєстрації у службі діловодства (канцелярії) забороняється, за винятком доставки копій процесуальних документів кур’єром, надання копій процесуальних документів особисто адресатові або його представникові під розписку. Кореспонденція,    що    доставляється кур'єром,   вноситься до Реєстру кур’єрської  кореспонденції  (додаток 13-1)  і  передається  за призначенням під підпис у цьому Реєстрі.


	Зауваження:

Оскільки реєстрація документів здійснюється не в канцелярії, а в автоматизованій системі документообігу суду, пропонуємо слова «у службі діловодства (канцелярії)» замінити на «автоматизованій системі документообігу суду».



	ч.10 п.5.4.
	Реєстрація наказів із загальних питань здійснюється у відповідних журналах служби діловодства (канцелярії) шляхом присвоєння чергового порядкового номера.
	Реєстрація наказів із загальних питань здійснюється у відповідних журналах, визначених номенклатурою справ суду шляхом присвоєння чергового порядкового номера.
	Оскільки номенклатура справ суду затверджується Головою суду ним може бути визначений будь-який підрозділ та відповідальна особа суду за реєстрацію наказів із загальних питань 

	Додати ч.2-4 пп.6.1.20
	Процесуальні документи надсилаються учасникам судового процесу відповідно до вимог Кодексу адміністративного судочинства України
	Процесуальні документи надсилаються учасникам судового процесу відповідно до вимог Кодексу адміністративного судочинства України.

Копія ухвали про відкриття провадження в адміністративній справі невідкладно після постановлений 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.
	Недоцільно включати зазначені ч.2-4, оскільки порядок надіслання усіх процесуальних документів чітко визначений нормами КАС Україна, на який міститься відсилання. Виокремлення та включення до Інструкції частин про роз’яснення порядку направлення ухвал про відкриття провадження у справі взагалі є незрозумілим в такому контексті, оскільки ч.1 є загальною для всіх процесуальних документів. 

	ч.1 п.6.1.22.викласти в новій редакції 
	Повістка про виклик (повістка-повідомлення) до суду в адміністративній справі (додаток 14) підписується секретарем судового засідання та надсилається з позначкою "Судова повістка" рекомендованим листом з повідомленням про вручення.
	Повістка про виклик (повістка-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 Україні. Повістки підписуються секретарем судового засідання та надсилається з позначкою "Судова повістка" рекомендованим листом з повідомленням про вручення.
	Такі зміни суперечать положенням КАСУ, який не містить норм щодо надання суддею вказівки для надіслання повісток про виклик (повісток-повідомлень)

	Доповнити пункт 6.2.2 частиною 2


	
	У разі відсутності в учасників судового процесу засвідчених копій для заміни необхідні копії за резолюцією судді (судді-доповідача) або голови суду, якщо провадження у справі закінчено, виготовляються відповідальним працівником служби діловодства та засвідчуються суддею, головуючим у справі (суддею-доповідачем), а у разі його відсутності головою суду (заступником голови суду). Заява учасника судового процесу з відповідною резолюцією та відміткою про отримання оригіналів документів приєднується до матеріалів справи. Про заміну оригіналів документів копіями ставиться відмітка в описі справи в графі "Примітки".

	Виготовлення виконавчого листа працівниками служби діловодства суперечить нормам КАСУ (виконавчий лист видається судом) ч.3ст..3 КАСУ-суд-суддя адміністративного суду, який розглядає і вирішує справу, колегія суддів

	пункт 6.2.4.


	
	Виконавчий лист видається особисто стягувачу або його представникові, який на заяві про видачу виконавчого листа ставить свій підпис, або надсилається рекомендованим листом з повідомленням про вручення. Дані про видачу виконавчого листа вносяться до автоматизованої система документообігу суду в журналі обліку видачі виконавчих листів (додаток 16).


	Виконавчий лист видається особисто стягувачу або його представникові, який на заяві про видачу виконавчого листа ставить свій підпис. Таким чином, відбувається потрійне дублювання-підпис про отримання на заяві, в журналі видачі виконавчих листів та в автоматизованій системі.

	пункт 6.4.5 


	
	На зворотному боці документів, які залишились у справі, в разі відсутності відповідних супровідних листів, зазначається дата їх надіслання та ставиться у правому нижньому куті підпис особи, яка їх надіслала.


	Підтвердженням відправлення будь-якої поштової кореспонденції є № поштового реєстру та штрих-код відправлення, який використовується для розшуку поштових відправлень.

	пп.6.8.8.
	Копії судових рішень повинні бути належним чином оформлені, підписані працівником апарату суду та скріплені номерною печаткою суду, окрім випадків, передбачених пунктом 1.5.6 цієї Інструкції.

На копіях судових рішень у верхньому правому куті проставляється штамп "Копія", після тексту судового рішення проставляються штамп суду "Згідно з оригіналом".

Фото-, ксерокопії з матеріалів справи, на яких уже є підпис судді, засвідчуються в загальному порядку.
	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 копія рішення, у яке внесено зміни, додається завірена копка рішення суду апеляційної (касаційної) інстанції, яким змінено судове рішення, що видається. Фото-, ксерокопії з матеріалів справи, на яких уже є підпис судді, засвідчуються в загальному порядку
	Недоцільно вносити такі зміни з підстав, викладених по ч.2 пп.1.5.6

	п.12.2
	Для забезпечення своєчасного та якісного виконання документів (доручень) наказом голови суду затверджується перелік документів, що підлягають контролю.
	Для забезпечення своєчасного та якісного виконання документів (доручень) наказом керівника апарату за погодженням з Головою суду затверджується перелік документів, що підлягають контролю.
	Доцільно доповнити оскільки згідно ч.1 ст.149 ЗУ «Про судоустрій і статус суддів» організаційне забезпечення роботи суду покладено на керівника апарату. При цьому, згідно п.3 ч.1 ст.24 зазначеного закону, Голова суду контролює ефективність діяльності апарату суду

	п.12.3
	Забезпечення контролю покладається наказом голови суду на відповідний структурний підрозділ суду або визначену головою суду особу.
	Забезпечення контролю покладається наказом керівника апарату за погодженням з Головою суду на відповідний структурний підрозділ суду або визначену головою суду особу.
	Доцільно доповнити оскільки згідно ч.1 ст.149 ЗУ «Про судоустрій і статус суддів» організаційне забезпечення роботи суду покладено на керівника апарату. При цьому, згідно п.3 ч.1 ст.24 зазначеного закону, Голова суду контролює ефективність діяльності апарату суду

	6.4.13
	Оформлення справи передбачає нумерацію аркушів у справі, складання (у необхідних випадках) внутрішнього опису документів справи, засвідчувального напису справи, підшивання або оправлення справи, оформлення обкладинки (титульного аркуша) справи
	Формування, оформлення судових справ та запис у журналі (реєстрі) розгляду адміністративних справ і документів суддею (додаток 26-1) про результати розгляду справ, який ведеться за допомогою автоматизованої системи суду, здійснюють секретарі судових засідань або інші відповідальні працівники апарату суду.       Оформлення справи передбачає нумерацію аркушів у справі, складання (у необхідних випадках) внутрішнього опису документів справи, засвідчувального напису справи (тільки для передачі справи до архіву або закінчення тому справи), підшивання або оправлення справи, оформлення обкладинки (титульного аркуша) справи

	

	6.5.16
	Після закінчення апеляційного провадження всі документи, що надійшли у справі до суду, за резолюцією судді у справі долучаються до адміністративної справи в хронологічному порядку відповідно до дати надходження документа до суду.
	Після закінчення апеляційного провадження всі документи, що надійшли у справі до суду  (за наявності справи у відповідному суді), за резолюцією судді у справі долучаються до адміністративної справи в хронологічному порядку відповідно до дати надходження документа до суду. Процесуальні 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.

	

	1.2.1.
	Діловодство в суді ведеться державною мовою.

	1.2.1. Діловодство в суді ведеться державною мовою. Використання інших мов здійснюється з урахуванням вимог чинного законодавства.


	

	1.2.2.
	Усі документи суду складаються державною мовою. Іноземною мовою можуть складатися документи суду, які адресуються безпосередньо до міжнародної або іноземної організації, підприємства, установи чи посадової особи.

	1.2.2. Усі документи суду складаються державною мовою. Іноземною мовою можуть викладатися документи суду, які адресуються судом безпосередньо до міжнародної або іноземної організації, підприємства, установи чи посадової особи.

	

	1.2.3.
	У діловодстві суду можуть використовуватися вхідні документи, викладені іноземною мовою, забезпечені офіційним перекладом відповідно до вимог чинного законодавства.


	1.2.3. Відповідно до вимог чинного законодавства у діловодстві суду можуть використовуватися вхідні документи, викладені іноземною мовою.

	

	4.1.
	Діяльність суду забезпечується системою процесуальних, організаційно-розпорядчих та інших документів, що становлять його документообіг.


	4.1. Діяльність суду забезпечується системою процесуальних, організаційно-розпорядчих, внутрішніх службових та інших документів, що становлять його документообіг.
	

	4.12.
	Текст документа, надрукований на папері формату А5, а також внутрішні документи (службові і доповідні записки тощо) та листи на адресу фізичних осіб обсягом до двох аркушів дозволяється подавати без заголовка.

Заголовки не вказуються до текстів телефонограм, телеграм та повідомлень.

Текст документа містить інформацію, заради фіксування якої створено документ.

Як правило, текст документа складається з трьох частин:

вступної, у якій викладаються підстави виготовлення документа;

описової, у якій викладаються обставини, факти, посилання на нормативні акти, обґрунтування;

заключної, у якій викладаються висновки, пропозиції, клопотання, рекомендації, рішення тощо.

Цифровий матеріал, як правило, оформлюють у вигляді таблиць. Таблицю слід розташовувати безпосередньо після тексту, у якому вона згадується вперше, або на наступній сторінці. Таблиці слід нумерувати арабськими цифрами порядковою нумерацією, номер таблиці повинен складатися з номера розділу та порядкового номера таблиці, відокремлених крапкою, наприклад: Таблиця 2.1 – перша таблиця другого розділу.


	4.12. Текст документа, надрукований на папері формату А5, а також внутрішні службові документи (службові і доповідні записки тощо) та листи на адресу фізичних осіб обсягом до двох аркушів дозволяється подавати без заголовка.

Заголовки не вказуються до текстів телефонограм, телеграм та повідомлень.

Текст документа містить інформацію, заради фіксування якої створено документ.

Як правило, текст документа складається з трьох частин:

вступної, у якій викладаються підстави виготовлення документа;

описової, у якій викладаються обставини, факти, посилання на нормативні акти, обґрунтування;

заключної, у якій викладаються висновки, пропозиції, клопотання, рекомендації, рішення тощо.

Цифровий матеріал, як правило, оформлюють у вигляді таблиць. Таблицю слід розташовувати безпосередньо після тексту, у якому вона згадується вперше, або на наступній сторінці. Таблиці слід нумерувати арабськими цифрами порядковою нумерацією, номер таблиці повинен складатися з номера розділу та порядкового номера таблиці, відокремлених крапкою, наприклад: Таблиця 2.1 – перша таблиця другого розділу.


	

	5.6.
	Протокол – це документ, у якому фіксується хід обговорення питань та прийняття рішень на нарадах, конференціях чи засіданнях колегіальних органів.

Текст протоколу складається з двох частин: вступної та основної.

Вступна частина протоколу містить прізвища й ініціали головуючого, секретаря, присутніх, порядок денний.

В основній частині протоколу фіксують перебіг засідання колегіального органу. Вона складається з розділів, які відповідають пунктам порядку денного. Розділи нумерують арабськими цифрами і в кожному з них є такі підрозділи: «СЛУХАЛИ», «ВИСТУПИЛИ», «ВИРІШИЛИ», «УХВАЛИЛИ», які друкують великими літерами від нульового положення табулятора. Після них ставлять двокрапку. Нижче слова «СЛУХАЛИ» з абзацу зазначають прізвища та ініціали доповідача та тих, хто брав участь в обговоренні, потім ставлять тире й викладають зміст доповіді від третьої особи однини. Основний зміст доповідей та виступів вміщується в тексті протоколу або додається до нього, постанова (ухвала) друкується повністю.

Документ, затверджений колегіальним органом, додається до протоколу.

Зміст окремої думки члена колегіального органу викладається в протоколі після відповідного протокольного рішення.

Протокол підписують головуючий на засіданні та секретар. Протоколи нумеруються за порядком складання у межах календарного року.

Протоколи загальних засідань (зборів) різних організацій мають складний номер, який включає номери протоколів організацій, що брали участь у роботі засідання.
Порядок підготовки протоколів та рішень колегіальних органів адміністративних судів визначається в положеннях про відповідні органи або в регламенті їх роботи.

Бланки протоколу можуть бути виготовлені друкарським способом.


	5.6. Протокол – це документ, у якому фіксується хід обговорення питань та прийняття рішень на нарадах, конференціях чи засіданнях колегіальних органів.

Текст протоколу складається з двох частин: вступної та основної.

Вступна частина протоколу містить прізвища й ініціали головуючого, секретаря, присутніх, порядок денний.

В основній частині протоколу фіксують перебіг засідання колегіального органу. Вона складається з розділів, які відповідають пунктам порядку денного. Розділи нумерують арабськими цифрами і в кожному з них є такі підрозділи: «СЛУХАЛИ», «ВИСТУПИЛИ», «ВИРІШИЛИ», «УХВАЛИЛИ», які друкують великими літерами від нульового положення табулятора. Після них ставлять двокрапку. Нижче слова «СЛУХАЛИ» з абзацу зазначають прізвища та ініціали доповідача та тих, хто брав участь в обговоренні, потім ставлять тире й викладають зміст доповіді від третьої особи однини. Основний зміст доповідей та виступів вміщується в тексті протоколу або додається до нього, постанова (ухвала) друкується повністю.

Документ, затверджений колегіальним органом, додається до протоколу.

Зміст окремої думки члена колегіального органу викладається в протоколі після відповідного протокольного рішення.

Протокол підписують головуючий на засіданні та секретар. Протоколи нумеруються за порядком складання у межах календарного року.

Протоколи загальних засідань (зборів) різних організацій мають складний номер, який включає номери протоколів організацій, що брали участь у роботі засідання.
Порядок підготовки протоколів та рішень колегіальних органів адміністративних судів визначається в положеннях про відповідні органи або в регламенті їх роботи.

Зазначені вимоги щодо оформлення протоколів не поширюються на протоколи (звіти), які відповідно до вимог законодавства України складаються за результатами проведення прийому іноземців та роботи з ними у ВАСУ. У такому протоколі (звіті) має бути зазначена дата і час проведення зустрічі, прізвища, імена, по батькові та посади учасників зустрічі з боку Вищого адміністративного суду України і представників іноземних делегацій, основний зміст виступів та досягнутих домовленостей. Протокол підписує керівник структурного підрозділу, відповідальний за прийом іноземної делегації. Оригінал протоколу підшивається до справи згідно з номенклатурою справ відповідного структурного підрозділу.  

Бланки протоколу можуть бути виготовлені друкарським способом. (Пункт 92 ІНСТРУКЦІЇ про порядок обліку, зберігання і використання документів, справ, видань та інших матеріальних носіїв інформації, які містять службову інформацію, затверджена постановою Кабінету Міністрів України від 27 листопада 1998 № 1893;

Порядок організації роботи під час прийому іноземних делегацій, груп та окремих іноземців і проведення роботи з ними у Вищому адміністративному суді України ЗАТВЕРДЖЕНИЙ наказом Вищого адміністративного суду України від 06.09.2006 №5/23дск)

	

	5.7.
	Доповідна (службова) записка адресується голові суду, керівникові апарату суду керівником структурного підрозділу, у якій автор інформує про ситуацію, що склалася, про події, факти, котрі мали місце, про виконану роботу тощо, а також наводить свої висновки й пропозиції. Текст доповідної (службової) записки поділяється на дві частини: у першій (описовій) наводяться факти або описується ситуація, а в другій – викладаються пропозиції, прохання.


	 Доповідна записка – це службовий документ, адресований Голові суду, керівникові апарату суду керівником структурного підрозділу, у якому автор інформує про ситуацію, що склалася, про події, факти, котрі мали місце, про виконану роботу тощо, а також наводить свої висновки й пропозиції. Текст доповідної записки чітко поділяють на дві частини: у першій (описовій) наводять факти або описують ситуацію, а в другій – викладають пропозиції, прохання.

	

	
	
	Службова записка – це документ, що містить виклад якого-небудь питання з висновками і пропозиціями, що виходять із структурного підрозділу або посадової особи і направляються будь-кому із адресатів в межах суду, крім прямих керівників. Службова записка може містити пропозицію, інформацію про проведення заходу, про хід виконання якогось завдання чи розпорядження керівництва, про будь-які порушення, виробничі досягнення тощо.                            


	

	5.9.
	
	Прес-реліз – це документ, в якому подається інформація про певну подію або захід до засобів масової інформації (ЗМІ). Метою написання прес-релізу є ознайомлення громадськості з подією, актуальним способом вирішення суспільної проблеми, новинкою і подальше висвітлення її у найвигіднішому або важливому для суду аспекті. 

Реквізити: дата подання, назва виду документа, назва і логотип установи, яка підготувала прес-реліз, контактна особа, номер телефону та адреса для отримання подальшої інформації. Заголовок – текст має містити відомості про: зміст події, організаторів, місце події, час, причини і значення події.
	

	8.1.
	Робота з документами, що містять конфіденційну інформацію, яким надається гриф «Для службового користування» (далі – «ДСК»), регламентується Інструкцією про порядок обліку, зберігання і використання документів, справ, видань та інших матеріальних носіїв інформації, які містять конфіденційну інформацію, яка знаходиться у володінні держави, затвердженою постановою Кабінету Міністрів України від 27.11.1998 № 1893.


	8.1. Робота з документами, що містять конфіденційну інформацію, яким надається гриф «Для службового користування» (далі – «ДСК»), регламентується Інструкцією про порядок обліку, зберігання і використання документів, справ, видань та інших матеріальних носіїв інформації, які містять службову інформацію, затвердженою постановою Кабінету Міністрів України від 27.11.1998 № 1893.


	

	12.6.

	Термін виконання внутрішніх документів суду обчислюється в календарних днях починаючи з дати їх підписання (затвердження), а документів, що надійшли від інших організацій, – з дати їх надходження до суду.


	12.6. Термін виконання внутрішніх службових документів суду обчислюється в календарних днях починаючи з дати їх підписання (затвердження), а документів, що надійшли від інших організацій, – з дати їх надходження до суду.


	


