
ПОВВДОМЛЕННЯ ПРО РЕШЕНИЯ 
ЗБОР1В СУДД1В ВЩ 08.10.2018 М7

08 жовтня 2018 року у Сьомому апеляцшному адмпйстративному суд1 
вщбулися збори судд1в Сьомого апеляцшного адм1н1стративного суду.

Р1шенням збор1в судд1в Сьомого апеляцшного адм1н1стративного суду 
вщ 08.10.2018 №7 «Щодо затвердження Засад використання автоматизовано! 
системи документооб1гу у Сьомому апеляцшному адм1н1стративному судЬ> 
збори судд1в вир1шили:

•  затвердили Засади використання автоматизовано!' системи 
документооб1гу у Сьомому апеляцшному адмшютративному суд1 (додаються).



ЗАТВЕРДЖЕНО 
Рпиення збор1в судд1в 
Сьомого апеляцшного 
адмпйстративного суду 
вщ Q8.lO.1RN* ? __

ЗАСАДИ
використання автоматизовансн системи документообДу у 

Сьомому апеляцшному адмпистративному суд!

1. Загальт положения

1.1. Засади використання автоматизованоУ системи документооб1гу у 
Сьомому апеляцшному адм1н1стративному суд1 (дал1 -  Засади) визначають 
повноваження щодо розгляду питань стосовно порядку функцюнування 
автоматизованоУ системи документообДу у Сьомому апеляцшному 
адм1н1стративному суд1 (дал1 -  суд).

1.2. Засади розроблено вщповщно до положень Кодексу 
адмшютративного судочинства УкраУни, Закошв УкраУни «Про судоустрш i 
статус судд1в», «Про електронш документа та електронний документообД», 
«Про електронний цифровий пщпис», «Про шформацпо», «Про доступ до 
публ1чно1шформацп», «Про доступ до судових pimenb», «Про захист шформацй' 
в шформацшно-телекомушкацшних системах», «Про захист персональних 
даних», 1нструкдп з д1ловодства в адмшДтративних судах УкраУни, Положения 
про автоматизовану систему документообДу суду та шших нормативно- 
правових акт1в, а також з урахуванням наказу Державно!' судово! адмДпстрацй' 
УкраУни вщ 23 березня 2017 року № 367 «Про проведения дослщноУ експлуатащУ 
пщсистеми «Електронний суд» у пшотних судах» (з\ змДтми i доповненнями 
вщповщно до наказу ДСА УкраУни вщ 31 травня 2018 року № 367).

2. Реестращя exiduo'ii euxidiioY кореспоидеицп та етапи и руху у еду)/

2.1. Вхщна кореспонденцш, зокрема й процесуальш документи, 
приймаеться i опрацьовуеться пращвниками вщдЗлу, до повноважень якого 
належить прийом докумешлв, i яким надано доступ до автоматизованоУ системи 
документооб1гу суду вщповщно до Ухшх функцюнальних обов’язюв, i 
рееструеться в автоматизоваьпй систем! документообДу суду в день ТУ 
надходження.
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2.2. У pa3i неможливостч з об’ективних причин здшснити реестрацпо 
вхщно1 кореспонденцп в день и надходження така кореспонденщя рееструеться 
в автоматизовашй систем! документообшу суду в термш, визначений у 
розпорядженш кер1вника апарату суду, i3 зазначенням причин встановлення 
такого терм!ну.

2.3. На кожний вхщний, у тому чищп процесуальний документ, в 
автоматизовашй систем! документообшу суду створюеться реестращйна картка, 
яка мютить !нформац!ю щодо рекв!зит!в та руху документа. Особливост! 
заповнення реестрацшно! картки визначаються 1нструкц!ею з д!ловодства в 
адмшютративних судах Укра'ши.

До реестрацшно! картки може додаватись коп!я орипналу паперового 
документа у вигляд! вкладеного цифрового файла.

2.4. Дата реестрацп та вх!дний номер документа, що складаеться з номера 
за порядком у в!дпов1дному рощ та року реестрацп, формуються 
автоматизованою системою документообшу суду автоматично.

2.5. Номер судово! справи формуеться автоматизованою системою 
документообшу суду автоматично в суд! першо! шстанцп та залишаеться 
незмшним.

2.6. Вих!дний номер документа, що п!длягае надсиланшо, автоматично 
формуеться автоматизованою системою документообшу суду в!дпов1дно до 
вимог Положения про автоматизовану систему документообшу суду.

До реестрац!йно1 картки вих!дного документа суду додаеться Konia 
орипналу паперового документа у формат! PDF.

2.7. Внесения змш, видалення реестрац!йних даних щодо конкретно'! 
судово'! справи не допускаеться, KpiM випадк!в, зумовлених необх!дн!стю, що 
пщтверджуеться матер!алами судово! справи, виправлення техшчних помилок, 
описок тощо. Зм1ни та видалення реестрац!йних даних ф!ксуються 
автоматизованою системою документообшу суду автоматично.

2.8. За вмотивованим розпорядженням кер!вника апарату суду (особи, яка 
виконуе його обов’язки) здшснюеться повторний автоматизований розпохнл 
судових справ у раз! виявлення очевидних помилок у налаштуваннях 
автоматизовано! системи дшоводства суду при автоматизованому розпод!л! 
справ, що призвели до порушення порядку визначення суддндоповщача (колег!! 
судд!в) для розгляду справи.
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3. Розподш судовых справ м'тс суддями Сьомого апеляи!иного
административного суду

3.1. Розподш судових справ у суд1 здшсшоеться в день ТхньоТ реестрацй, 
уповноваженою особою апарату суду, вщповщальною за здшснення 
автоматизованого розподшу судових справ.

3.2. У суд1 може застосовуватись:

3.2.1 пакетний автоматизований розпод1л судових справ гпсля реестрацй' 
певно1 кшькост1 судових справ;

3.2.2 автоматизований розподш судових справ одразу теля реестрацй' 
вщповщноТ судово'1 справи;

3.2.3 автоматизований розподш судових справ шляхом передач! судовоУ 
справи ранние визначеному у судовш cnpaBi судд1;

3.2.4 повторний автоматизований розподш судових справ;

3.2.5. визначення складу суду з метою замши суддйчлена колегп.

3.3.  Не розподтяютъея щодо конкретного cyddi судовi справи, що 
надШшли:

3.3.1 за два мюящ до зак1нчення повноважень судд1;

3.3.2 за чоТирнадцять дн1в, якщо шше не встановлено зборами судд1в суду, 
до початку в1дпустки (якщо п тривал1сть становить не менше чотирнадцяти 
календарних дн1в);

3.3.3 за три робочих дн1 до початку в1дпустки, якщо и тривал1сть становить 
менше чотирнадцяти календарних дшв;

3.3.4 у перюд в1дпустки судд1;

3.3.5 за один робочий день до вщрядження (за три робоч1 дн1 -  якщо 
тривалють в1дрядження становить бшьше семи календарних депв) та в дш 
перебування судд1 у вщрядженш;

3.3.6 п1д час тимчасовоУ непрацездатност1 судд1;

3.3.7 за один робочий день до направления судд1 на навчання, п1двищення 
квал1ф1кацйГ, для участ! у сем1нарських заняттях, д1яльност1 оргашв судд1вського
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самоврядування, Вищо! ради правосуддя тощо без вщбуття у вщрядження (за 
наявност! наказу голови суду);

3.3.8 у дш перебування судд! на навчанш, пщвищенш квал1ф1кацП', учасп 
у семшарських заняттях, дляльносп оргашв судд1вського самоврядування, Вищо! 
ради правосуддя тощо без вщбуття у вщрядження (за наявност! наказу голови 
суду);

3.3.9 у pa3i призначення судд! членом ВищоТ квал1ф1кащйноТ комюп судд1в 
Укра'ши -  з моменту прийняття рпнення про призначення;

3.3.10 в шших передбачених законом випадках, у яких суддя не може 
зд1йснювати правосуддя або брати участь у розппцп судових справ.

4. Здшсиення автоматизоваиого ротод'шу судових справ ли’.у с суддями 
Сьомого апелящйного адмиистративного суду

4.1. Автоматизований розподш судових справ у суд1 зд1йснюеться в 
автоматизованш систем! документооб!гу суду за такими правилами:

4.1.1 i3 загального списку судд!в визначаеться суддя-допов1дач, який мае 
повноваження щодо розгляду судово!' справи на момент автоматизованого 
розподшу;

4.1.2 i3 числа судд1в, як! мають повноваження щодо розгляду судовоТ 
справи на момент автоматизованого розподшу з урахуванням визначених 
автоматизованою системою документообну суду коеф!ц!ент!в навантаження, 
зд!йснюеться визначення судд!-допов!дача для розгляду конкретно'! судово! 
справи за принципом в!рогщностг

4.2. Визначення члегпв колеп! щодо розгляду судово! справи на момент 
автоматизованого розподшу здшснюеться в!дпов!дно до основного складу 
постшних судових колег!й без урахування вимог пункту 3.3 Засад.

4.2.1 У випадку, якщо на момент здшснення зам!ни, жоден i3 резервних 
судд1в в!дпов!дно! постшно! колеп! судд!в також не може зд!йснювати 
правосуддя або брати участь у розппци судових справ, замша судд1 у склад! 
колегп судд1в, визначен1й для розгляду справи, здшснюеться автоматизованою 
системою шляхом визначення судд! i3 числа Bcix судд!в Сьомого апелящйного 
адмшютративного суду.

4.3. ГОд час автоматизованого розподшу судових справ м1ж суддями 
Сьомого апелящйного адмшютративного суду враховуеться:



5

4.3.1 коеф'ийсппг, що враховуе форму у  час mi cyddi в розг/uidi cydoeoi 
справ и таким чином:

№
з/п

Коеф1ц1ент, що враховуе форму участч 
судд1 в розгляд1 судовоТ справи

Коеф1ц1ент

1 Суддя-допов1дач 1,0
2 Член колепТ судд1в 0,001

4.3.2 коеф ’пйент адмтгстративних посад -  коефппент участ1 судд1 у 
судовш справ1 при виконанш суддею шших повноважень, не пов’язаних 3i 
здшсненням правосуддя, на момент розподшу судово'Т справи:

№
з/п

Коефщ1ент адм1н1стративних посад 
У суд1

Коеф1шент

1 Г олова суду 0,6
2 Заступник голови суду 0,8

4.4. Збори судд1в Сьомого апеляц1йного адмппстративного суду можуть 
запровадити спещал1защю судд1в з розгляду конкретних категорш судових 
справ.

4.5. У випадках виконання суддями суду шшо'Т робота, не пов’язаноТ 3i 
зд1йсненням правосуддя (узагальнення судово’Т практики, анал1зи стану

* V  •  •  ч /  ■ *здшснення судочинства, участь у спещальши шдготовц1 кандидата на посаду 
суддр пщготовщ судд1в та пращвниюв апарат1в суд1в, здшснення науково- 
викладацько'1 д1яльност1 в Нацюнальнш школ! судд1в УкраТни, а також для 
секретар1в судових палат та члешв Ради судд!в УкраТни), збори судд1в Сьомого 
апеляц1йного адм1н1стративного суду можуть визначити особливоси з/ийснення 
автоматизованого розподшу судових справ таким суддям.

4.6. У раз1 одночасного перебування Bcix судд1в Сьомого апеляцшного 
адмшютративного суду у вщрядженнях, в1дпустках, ТхньоТ тимчасово'Т 
непрацездатност! та в шших, передбачених законом випадках, у яких суддя не 
може зд1йснювати правосуддя або брати участь у розгляд1 судових справ, 
автоматизований розподш судових справ здшсшоеться автоматизованою 
системою документообшу суду у робочий день, наступний за днем, коли в1дпали 
вщповщш обставини.

4.7. Автоматизований розподш судових справ, пов’язаних i3 виборчим 
процесом, процесом проведения референдуму, а також судових справ про 
встановлення або усунення обмежень щодо реал1зацй' права на мирш з-1брання, 
зд1йснюеться з урахуванням навантаження судд1 судовими справами зазначених 
категор1й.
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4.8. У pa3i вщсутностл рашше визначеного в судовш cnpaBi головуючого 
судд1 (суддьдоповщача) (звшьнення судд1 у вщставку чи за власним бажанням, 
переведения до шшого суду) судов! справи та матер1али гпдлягають 
автоматизованому розподшу за правилами, визначеними Роздиюм 3 них Засад.

5. Засади формування колеги cyddie у  Сьомому апеляцШиому
адмиистративиому cydi

5.1. Визначення (формування) к о л ет  сущпв суду для розгляду конкретно! 
справи здшснюеться автоматизованою системою документообшу суду пщ час 
реестрацп вщповщних докуменпв шляхом визначення суддьдоповщача з 
урахуванням основного складу постшно! колеги суду та резервних судд’ш, яю 
утворюються та затверджуються вщповщно до р1шення збор1в судхив Сьомого 
aпeляцiйнoгo адмшютративного суду.

5.1.1 Визначення (формування) основного складу постшно! колсгчУ суду 
може змшюватись вщповщно до piniemm збор1в судд1в Сьомого апеляцшного 
адмшютративного суду.

5.2. У раз1 неможливост! вир1шення колепею судд1в питань з приводу 
вщкриття провадження у cnpaBi, призначення справи до розгляду або 
неможливос'п розгляду окремих категорш термшових адмп-пстративних справ, 
для яких Кодексом адмшютративного судочинства УкраТни передбачено 
скорочеш строки провадження у зв’язку з вщсутшстю суддьчлена колеп! 
(призов на вшськову службу, вщпустка у зв’язку з ваптнютю та пологами, 
перебування у вщрядженш, на лжарняному або у вщпустш тощо) замша суддь 
члена колеп! здшснюеться з числа резервних судд1в автоматизованою системою 
на пщстав1 мотивованого розпорядження кер1вника апарату суду (або 
уповноважено! ним особи) на виконання службово! записки суддьдоповщача у 
cnpaBi з метою дотримання передбаченого законодавством строку розгляду nic! 
справи у порядку, зазначеному в шдпункп 2.3.23 пункту 2.3 Положения про 
автоматизовану систему документообшу суду, затвердженого Ршюнням Ради 
судд1в У крайни вщ 26.11.2010 №30, та п. 3 цих Засад.

У випадку неможливосп розгляду справ основним складом постшно! 
судово! колеги суду у зв’язку з вщсутшстю на робот1 суддьчлена колеп! або 
двох судд1в-члешв колеп! основного складу постшно! судово! колеги (понад 15 
календарних дшв безперервно та в сукупносп) з поважних причин (призов на 
вшськову службу, вщпустка у зв’язку з ваптнютю та пологами, тимчасова 
непрацездатн1сть, вщпустка або вщрядження понад 15 робочих дшв тощо) за 
вмотивованим поданням суддьдоповщача вщповщно до розпорядження 
кер1вника апарату суду проводиться автоматизована замша складу колеп! (без 
замши суддьдоповщача).
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5.2.1. Автоматизована замша члешв колепУ щодо розгляду судовоУ справи 
здшснюеться з урахуванням вимог пункту 3.3 Засад.

5.3. У випадку неможливосп розгляду справ основним складом постшноУ 
судовоУ колепУ у зв’язку з вщсутшстю на po6oxi судднчлена колепУ або двох 
судд!в-члешв колепУ основного складу постшноУ судовоТ колепУ (менше 15 
календарних дн1в безперервно та в сукупност!) з поважних причин (тимчасова 
непрацездатшсть, в1дпустка, або в1дрядження менше 15 робочих дн1в тощо) 
замша судд1 або двох судд!в основного складу постшноУ судовоУ колепУ не 
вщбуваеться, апелящйний розгляд справи не здшснюеться, про що секретар 
судового засщання складае в1дпов1дну дов1дку, яка долучаеться до матер1ал1в 
справи, та не шзшше наступного дня повщомляе учасник1в процесу про дату, час 
i мюце наступного судового розгляду.

5.4. У раз1 задоволення вщводу або самовщводу замша судд1 здшснюеться 
автоматизованою системою документообшу суду на п1дстав1 р1шення про в1дв1д 
(самовщвщ) з урахуванням статт1 36 КАС Укра'Уни та ухвал про в1дв1д 
(самов1дв1д).

5.5. Автоматизована зам1на членю колепУ щодо розгляду судовоУ справи 
здшснюеться з урахуванням вимог пункту 3.3 Засад.

5.5.1. У випадках змши складу колепУ судд1в у зв’язку з вибуттям судд1 i3 
основного складу постшноУ судовоУ колегй' або з припиненням повноважень 
судд1 основний склад пост1йноУ судовоУ колепУ визначаеться зборами судд1в.

5.6. Надходження апелящйпих скарг па phni судов/ рИмення, 
як 1  nodani в рамках odniei справи, якщо проваджепия пе зашпчепо

5.6.1 У раз1 надходження апеляцшних скарг на р1зн! судов! р1шення, як1 
подан1 в рамках одше'У справи, якщо провадження не закшчено, в1дпов1далы1иП 
прац1вник в1дд1лу, до повноважень якого належить прийом документ!в. передае 
апеляц!йн1 скарги до вщдшу, до повноважень якого }1алежить реестращя та 
розпод1л адм1н!стративних справ та матер!ал1в.

5.6.2 В1дд!л, до повноважень якого належить реестращя та розподщ 
адмшютративних справ та матер1ал1в, невщкладно рееструе матер! али 
апеляц1йноУ скарги та здшснюе автоматизований розпод!л.

Результатом такого автоматизованого розпод!лу е протокол передач! 
судовоУ справи ранш е визначеному складу суду.

5.6.3 Протокол передач! судовоУ справи ранние визначеному складу суду 
роздруковуеться, пщписуеться вщповщальною особою в!дд!лу, до повноважень 
якого належить реестращя та розпод1л адм!н!стративних справ та MaTepiaaiB, 
додаеться до матер1ал!в справи та передаеться суддьдоповщачу.



8

5.7 Надходження апеляцшних скарг, ям nodani в рамках odnid справа, теля 
вынесения суддею-доповУдачем раненая у  такт enpaei

5.7.1 У раз1 надходження апеляцшних скарг, яю подаш в рамках одншУ 
справи, тел я  винесення р1шення суддею-доповщачем у так т  enpaei, але гпд час 
пщготовки його повного тексту, вщповщальний пращвник вщдшу, до 
повноважень якого належить прийом докумешпв, шеля виготовлення повного 
тексту р1шення суддею-доповщачем передае апеляцшну скаргу до вщдшу, до 
повноважень якого належить реестращя та розподш адмппстративних справ та 
матер1ал1в, разом 3i справою для виконання вимог К АС УкраУни.

5.8.Розподт судовых справ у  випадках знеструмлення електромереэт 
суду, выходу з ладу обладнання або комп 'ютерних програм чи пастапня 

iniuux обставин, ям  унеможливлюють фупкщонуваппя автоматизованоУ
системы до кум сыто о б icy суду

5.8.1. Знеструмлення електромереж1 суду, вихщ з ладу обладнання або 
комп'ютерних програм чи настання шших обставин, як1 унеможливлюють 
функцюнування автоматизованоУ системи документообшу суду та тривають 
понад п’ять робочих дн1в, ф1ксуються актами, складеними KOMiciera п1д 
головуванням кер1вника апарату суду (особи, яка виконуе його обов’язки), i3 
зазначенням у них дати, часу настання та закшчення в1дпов1дних обставин, 
причин виникнення, а також заход!в, вжитих для Ухнього усунення.

5.8.2. Автоматичний розпод1л судових справ (окр1м тих, як1 за законом 
мають розглядатися нев1дкладно) м1ж суддями суду здшсшоеться нев!дкладно 
п1сля налагодження роботи автоматизованоУ системи документооб1гу суду або на 
наступний робочий день шеля усунення зазначених обставин (знеструмлення 
електромереж1 суду, вих1д з ладу обладнання, комп'ютерних програм або сервера 
автоматизованоУ системи документообшу суду чи настання шших обставин, яю 
унеможливлюють функцюнування автоматизованоУ системи суду).

5.8.3. Розподш судових справ, яю за законом мають розглядатись 
невщкладно (справи, пов’язаш i3 виборчим процесом та справи щодо 
встановлення або усунення обмеження щодо реал1защ'У права на мирш з1брання 
тощо) у випадках знеструмлення електромереж1 суду, виходу з ладу обладнання 
або комп'ютерних програм чи настання шших обставин, яю унеможливлюють 
функцюнування автоматизованоУ системи документообшу суду, здшснюеться 
в1дповщно до р1шення збор1в судд1в Сьомого апеляцшного адмннстративного 
СУДУ-



9

5.9. Автоматизований розподш справ, яю вщповщно до законодавства 
пщлягають peecTpau,ii та/або розгляду в nepoGoni дш, здшснюеться у суд! на 
загальних засадах з урахуванням п.З.З.цих Засад.

6. Повторпий автоматизований розподш судов их справ лн'ж суддями

6.1 Повторный автоматизований розподш судових справ мок суддями 
Сьомого апеляцшного административного суду здшснюеться вшповшно до вимог 
законодавства з дотриманням Положения про автоматизовану систему 
документооб1гу суду та цих Засад.

7. Передача судових справ cyddi-donoeidauy, визначеиому автоматизованою
системою докумептообггу суду

7.1. Пюля автоматизованого розподшу судових справ автоматизованою 
системою документообшу суду вщповщальна особа в1дд1лу, до повноважень 
якого належить реестрашя та розподш адмшютративних справ та матер1ал1в, не 
п1зн1ше наступного робочого дня передае судов! справи визначеному 
автоматизованою системою документообшу суду суддьдоповшачу вшповшно до 
Журналу передач у систем! КП «ДСС».

7.2. 1нформац1я щодо передач! судово!’ справи вноситься до 
автоматизованоУ системы документооб!гу суду вщповщним користувачем 
автоматизовано'Г системы документооб!гу суду не шзшше наступного робочого 
дня.

8. Надсилання електронних котй piuietib Сьомого апелящйчого 
адмийстративного суду до единого державного реестру судових р 'пиень

8.1. Yci електронгп копп pinierib суду переводяться суддею-допов!дачем у 
стан «Оригшал», засв!дчуються його власним електронним цифровым п!дписом 
та не шзшше наступного дня пюля Тхнього ухвалення або виготовлення повного 
тексту вносяться до Сдиного державного реестру судових pi шеи в.

8.2. Окрем! думки судд1в Сьомого апеляц!йного адм!н!стративного суду 
переводяться суддею у стан «Оригинал», засвщчуються його власним 
електронним цифровым пщписом та не шзшше наступного дня пюля Тхнього 
виготовлення й шдписання вносяться до Сдиного державного реестру судових 
pinieHb.



10

9. Внесения до автоматизовано)' системы ведомостей щодо набрання
судовым рш енням законное' соли

9.1. Шдомост! про набрання судовим ршенням законно! сили вносяться до 
автоматизовано'! системи документообшу суду суддею-доповщачем та 
засв1дчуються його електронним цифровым шдписом.

9.2. Персональну вщповщальшсть за оргашзацно в cyai своечасного 
внесения до автоматизовано'! системи вщомостей про набрання судовим 
ршенням законно! сили, направления таких вщомостей до Сдиного державного 
реестру судових piuieHb несе кер1вник апарату суду.

10. Особливост '1 функцюнування автоматизовано)' системи у  
Сьомому апеляцгйному адмййстративному суде

10.1. Збори судд1в Сьомого апеляцшного адм1н1стративного суду мають 
визначеш Положениям про автоматизовану систему документооб1гу суду та 
цими Засадами повноваження щодо розгляду питань стосовно порядку 
функцюнування автоматизовано! системи документообшу суду.

10.2. За результатами розгляду питань, зазначених в абзат першому цього 
пункту, р1шенням збор1в судд1в затверджуються засади використання 
автоматизовано! системи документообшу суду, як1 вносяться до автоматизовано! 
системи документообшу суду не шзшше наступного робочого дня, що настае 
п1сля проведения цих збор1в.

10.3. У раз1 внесения зм1н до Засад використання автоматизовано! системи 
документообшу суду збори сущцв Сьомого апеляц1йного адмппстративного суду 
новим р1шенням затверджують в1дпов1дн1 зм1ни до Засад використання 
автоматизовано! системи документообюу Сьомого апеляшйного 
адмшютративного суду, як1 вносяться до автоматизовано! системи 
документооб1гу суду не шзшше наступного робочого дня, що настае гпсля 
проведения цих збор1в судд1в.

11. Прикйщевё положения

11.1 Засади використання автоматизовано! системи документообшу у 
Сьомому апеляц1йному адм1н1стративному суд1 втрачають чиннють з моменту 
П1дключення Сьомого апеляцшного адмшютративного суду до модуля 
автоматизованого розподшу та шших пщсистем.


