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ПЕРЕДМОВА

Традиційно практичну роботу з документами з давніх часів називали діловодством (слово походить від старослов’янського словосполучення   справочинство), яке ототожнювалось з поняттям "чинити справу", що означало здійснювати правову дію (правочин), тобто укладати угоду, приймати якесь рішення (адміністративне, судове тощо). 

Сьогодні діловодство – це специфічний вид практичної діяльності людей, що займається складанням, оформленням документів, їхньою обробкою та зберіганням. Розрізняють два види діловодства – загальне (адміністративне) діловодство
  й  спеціальне  діловодство (особливе). 

Загальним діловодством називають сукупність процесів, що забезпечують документування управлінської інформації та організацію роботи зі службовими документами. Під документуванням інформації слід розуміти складання та оформлення  управлінських документів, а під організацією роботи зі службовими документами – організацію документообігу, формування справ,  зберігання службових документів і користування ними в поточній діяльності підприємства, установи, закладу тощо. Спеціальне діловодство призначене головним чином для створення документів, що стосуються  конкретних галузей діяльності людей, наприклад, таких  як  юриспруденція, транспорт, дипломатія, військова справа й інші.  У свою чергу в межах кожної з цих галузей історично сформувались окремі підсистеми спеціального діловодства, наприклад, такі як процесуальне, нотаріальне, бухгалтерське діловодство й інші, що  охоплюють процеси документування специфічних видів документів та організації роботи з ними у відповідних сферах соціальної діяльності. 
Цей навчальний посібник призначений для студентів-юристів, що мають певні знання та навички щодо документування управлінської інформації після проходження ними навчальної практики з діловодства та вже опанували такі дисципліни, як «Цивільне процесуальне право» та «Кримінальне процесуальне право». 
За допомогою цієї книги майбутні правознавці зможуть удосконалити свої знання та практичні навички  зі складання та оформлення цивільно-процесуальних та кримінально-процесуальних документів (формуляри зразки яких наводяться в частині першій), навчаться формувати та оформлювати кримінальну справу (див. Додаток А), а також познайомляться з вимогами до організації діловодних процесів у місцевих загальних судах і судах апеляційної та касаційної інстанцій (про що йде мова в частині другій посібника).


До навчально-методичного посібника додається також диск (СD-ROM) , на якому користувач комп’ютера знайде електронну версію цього видання та велику кількість зразків управлінських і процесуальних документів.
                      Ч А С Т И Н А   П Е Р Ш А
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ПРОЦЕСУАЛЬНІ  ДОКУМЕНТИ
1.  ЗАГАЛЬНІ Вимоги до процесуальних документів
Процесуальний документ – це вид юридичного документу
, на які поширюються вимоги процесуального закону. Вони призначені для вирішення конкретних правових питань, що виникають в діяльності правоохоронних органів і, зокрема, в судовій практиці. 

Перебуваючи в нерозривній єдності з процесуальною дією або рішенням, процесуальний документ відображає їх зміст та форму, засвідчує хід та результати. Він відіграє суттєву роль у розвитку судового процесу та здійсненні правосуддя, слугує засобом реалізації учасниками процесу своїх прав та законних інтересів, є однією з гарантій їх захисту.

Серед великої кількості видів процесуальних документів можна виділити такі найбільші їх різновиди, як цивільно-процесуальні та кримінально-процесуальні документи. 

Судовий процес в Україні складається з кількох стадій, і кожній з них відповідають певні процесуальні документи (досудового підготовчого провадження; документи судового розгляду цивільних,  кримінальних, адміністративних, господарських справ у судах першої інстанції; документи апеляційної та касаційної інстанції тощо). 
Процесуальні документи відрізняються також залежно від автора (органа), що їх складає, від форми судочинства. Так, наприклад, у судочинстві існують більше двадцяти різних видів кримінально-процесуальних документів (повістки, повідомлення, протоколи, постанови, ухвали, вироки тощо) та багато різновидів цивільно-процесуальних документів (позовні заяви, скарги, клопотання, ухвали, постанови, судові накази, доручення, повідомлення, подання, судові рішення й ін.).

Кожний процесуальний документ має свій предмет та структуру, дотримання якої є обов’язковою вимогою законодавства щодо звернення до суду для порушення судом провадження у справі.
 



Структурно будь-який позов до суду – це сукупність трьох елементів: предмет, підстава та зміст. При цьому предметом позову є вимога до відповідача, відносно якої суд повинен винести рішення. Вона повинна нести правовий характер, тобто бути урегульованою нормами права. В процесі розгляду справи по суті позивач має право змінити предмет позову. Вимога позивача повинна опиратися на підстави позову – обставини, якими позивач обґрунтовує свої вимоги. Цими обставинами можуть бути лише юридичні факти, тобто такі факти, що тягнуть за собою певні правові наслідки виникнення, зміну чи припинення правових відносин. Однак такі факти не є доказами у справі. Підставу позову теж можна змінити.

Зміст позову – це вид судового захисту, за яким позивач звертається до суду.


Відповідно до чинних інструкцій з діловодства процесуальні  документи  повинні бути:

• законними та обґрунтованими; 
• мотивованими та переконливими; 
• логічними та грамотними;

• документованими за встановленими правилами.
Процесуальний акт визнається законним, якщо він: 
-  передбачений процесуальним законодавством; 


-  поданий компетентним органом чи особою;
-  складений відповідно до умов, зазначених у законі;
-  відповідає процесуальній формі та процедурі.

Будь-який законний процесуальний документ потребує певного обґрунтування його складання та застосування на практиці. 
Наприклад, судове рішення буде вважатися обґрунтованим, якщо воно ухвалене на основі всіх всебічно з'ясованих обставин, які для сторін можуть стати підставою якихось вимог чи заперечень, підтверджених відповідними доказами, що досліджуються під час судового засідання.

Процесуальний документ вважається мотивованим,  якщо в ньому наявними є не тільки певний опис діяння, події, обставин, але містяться також необхідні для з’ясування істини  посилання на докази, аналіз, відповідні пояснення тощо.

Кожний документ має бути правдивим і переконливим (безсумнівним), оскільки від цього залежить остаточне прийняття процесуальних рішень. 
Переконливість як самостійна ознака процесуальних рішень завжди пов'язана з певною їх оцінкою сторонніми особами, які не мають прямого відношення до судочинства, то, щоб переконати останніх, треба ще на стадії підготовки процесуального документа передбачити наслідки, що стануть критеріями їхньої оцінки  стосовно істинності, справедливості і законності висновків, сформульованих у тому чи іншому процесуальному акті. 
Важливою ознакою процесуальних документів є логічність, тобто послідовність викладу матеріалу і відсутність суперечностей. 
Процесуальний документ має бути викладений у чіткій логічній і структурній послідовності: кожна наступна його частина повинна бути продовженням попередньої і закономірно випливати із неї. Логічність процесуального документа виключає суперечливість, непослідовність викладення, нечіткість висновків і рішень тощо.

Процесуальні документи повинні бути оформлені з урахуванням існуючих формулярів-зразків, тобто типових шаблонів побудови кожного з цих документів
, а зміст їх має писатися грамотною державною мовою (зокрема офіційно-діловим стилем  мовлення), що передбачає використання професійної термінології, точність юридичних формулювань, стислість та уніфікованість мовних зворотів при викладі текстової інформації тощо.

Процесуальні рішення повинні бути правильно документовані, тобто складені та оформлені відповідно до встановлених законодавством вимог. При складанні процесуальних документів необхідно керуватися чинними нормативно-правовими актами та відповідними методичними рекомендаціями.
Будь-які посилання на судову практику (прецеденти), наукові джерела повинні супроводжуватися вказівкою конкретного друкованого видання з позначенням основних реквізитів документу  (бібліографічного опису видання). Так, наприклад, кожний аналітичний довід (доказове міркування), що міститься у кримінально-процесуальному документі, має обов’язково перевірятися з подальшим посиланням щонайменше на аркуші справи, в яких зазначається згаданий в аналізі доказ або навіть дослівно цитується той чи інший фрагмент справи. 
Отже, щоб скласти та правильно оформити  процесуальний документ, потрібно оволодіти також практичними навичками з документування всіх різновидів процесуальних документів.

2.  Цивільно- процесуальні документи
Документування цивільно-процесуальних документів – це один із видів діяльності юриста, що потребує від нього не тільки великого обсягу знань законодавчого характеру, але й достатнього життєвого та професійний досвіду. 

Значення кожного виду цивільно-процесуальних документів виявляється у його функціональному призначенні, відповідно до якого всі вони  поділяються на такі узагальнені види:

• Позовна заява (позов) – документ, який пред'являється позивачем до суду в установленій процесуальним законом формі та містить вимогу про примусовий захист порушеного відповідачем права чи інтересу. Позивач при зверненні до суду має право об'єднати в одній позовній заяві кілька вимог, які пов'язані між собою або  може просити винести суд одне з таких рішень:

 - присудження певної речі;

 - поновлення порушеного права;

 - визначення наявності чи відсутності суб’єктивних прав;

 - зміну та/або припинення існуючих між сторонами правових   відносин. 


• Скарга – документ, передбачений адміністративним і цивільним  процесуальним законодавством, що подається в цивільних справах щодо оскарження рішень, дій або бездіяльності державного виконавця чи іншої посадової особи державної виконавчої служби під час виконання судового рішення, ухваленого відповідно до Цивільно-процесуального кодексу України (ЦПКУ).


• Заява – юридичний документ, передбачений цивільним процесуальним законодавством, що подається:


- в справах окремого провадження, коли особа звертається до суду для підтвердження наявності або відсутності юридичного факту;


- в справах наказного провадження про стягнення з боржника грошових коштів особою, якій належить право такої вимоги на підставі правочинів, вчинених в письмовій формі (договори, розписки, квитанції на проведення розшуку відповідача, боржника, бухгалтерські документи про нараховану, але не виплачену заробітну плату тощо).

Серед юридичних послуг, що надаються юристами громадянам з метою захисту їх прав у суді, левову частку займають позовні заяви, які виникають із цивільних, сімейних, трудових, житлових правовідносин, потім – заяви та скарги із адміністративних правовідносин і заяви для звернення в суд для розгляду справ в порядку окремого провадження. 

2.1.  позовнА заява
Складання та оформлення позовної заяви. Позов пред'являється шляхом подання позовної заяви в письмовій формі до суду першої інстанції, де вона реєструється, з дотриманням порядку зазначеним ЦПК України, оформлюється і передається судді не пізніше наступного дня.

У статті 7 ЦПКУ зазначається, що процесуальне документування та судочинство здійснюється українською мовою. Однак особи, які беруть участь у цивільній справі і не володіють або недостатньо володіють державною мовою, мають право робити заяви, давати пояснення, виступати у суді і заявляти клопотання рідною мовою або мовою, якою вони володіють, користуючись при цьому послугами перекладача. 

Відповідно до встановлених вимог типова позовна заява повинна обов’язково містити:
1. Найменування суду, до якого подається заява (районного суду міста, області, апеляційного тощо).
2. Ім'я (найменування) позивача і відповідача, а також ім'я представника позивача, якщо позовна заява подається представником, їх місце проживання або місцезнаходження, поштовий індекс, номер засобів зв'язку, якщо такий відомий. 
3 Зміст позовних вимог (якщо позов подано до кількох відповідачів, необхідно зазначити зміст позовних вимог щодо кожного з них).
4. Ціну позову щодо вимог майнового характеру.
Ціна позову залежить від заявлених вимог і визначається на підставі ст. 80 ЦПКУ таким чином: 

- у позовах про стягнення грошових коштів - сумою, яка стягується;


- у позовах про визнання права власності на майно або його витребування - вартістю майна;


- у позовах про стягнення аліментів – сукупністю всіх виплат, але не більше ніж за шість місяців;


- у позовах про строкові платежі і видачі – сукупністю всіх платежів або видач, але не більше ніж за три роки;


- у позовах про безстрокові або довічні платежі і видачі – сукупністю платежів або видач за три роки;


- у позовах про зменшення або збільшення платежів або видач – сумою, на яку зменшуються або збільшуються платежі чи видачі, але не більше ніж за один рік;


- у позовах про припинення платежів або видач – сукупністю платежів або видач, що залишилися, але не більше ніж за один рік;


- у позовах про розірвання договору найму (оренди) або договору найму (оренди) житла – сукупністю платежів за користування майном або житлом протягом строку, що залишається до кінця дії договору, але не більше ніж за три роки;


- у позовах про право власності на нерухоме майно, що належить фізичним особам на праві приватної власності, – дійсною вартістю нерухомого майна, а на нерухоме майно, що належить юридичним особам, – не нижче його балансової вартості;


- у позовах, які складаються з кількох самостійних вимог, – загальною сумою всіх вимог;

5. Виклад обставин, якими позивач обґрунтовує свої вимоги з посиланнями на норми чинного законодавства. 
6. Зазначення доказів, що підтверджують кожну обставину, наявність підстав для звільнення від доказування.

Слід звернути увагу, що суд, відповідно до засад диспозитивності цивільного і адміністративного судочинства, розглядає справи в межах заявлених вимог і на підставі поданих сторонами та іншими особами, які беруть участь у справі, доказів. Належними доказами вважаться докази, що містять інформацію про предмет доказування. Сторони мають обґрунтувати їх зв’язок зі справою.


7. Додатки. До позовної заяви додаються документи, що підтверджують сплату судових витрат. Якщо заяву подає представник позивача, до неї додається довіреність чи інший документ, що підтверджує його повноваження. Позивач повинен додати до позовної заяви її копії та копії всіх документів, що додаються до неї, відповідно до кількості відповідачів і третіх осіб.
Правила щодо подання копій документів не поширюються на позови, що виникають з трудових спорів, а також про відшкодування шкоди, завданої внаслідок злочину чи каліцтвом, іншим ушкодженням здоров'я або смертю фізичної особи, незаконними рішеннями, діями чи бездіяльністю органів дізнання, досудового слідства, прокуратури або суду.
8. Дата та підпис. Позовна заява повинна мати дату та має бути підписана позивачем або його представником. 
9. У  позовній заяві можуть бути вказані й інші відомості, якщо вони необхідні для правильного вирішення спору.

Недотримання перечислених вимог до форми і змісту позовної заяви, а також несплата судового збору тягне за собою винесення ухвали про залишення заяви без руху, якою позивачу надається певний строк для усунення недоліків. 
У разі невиконання припису судді про усунення недоліків у встановлений строк позовна заява вважається поданою в день її першого пред`явлення до суду або визнається як неподана.
Повернення позовної заяви позивачу відбувається у таких випадках:

· позивач ще до відкриття провадження у справі подав заяву про повернення йому позову;

· заяву подано недієздатною особою;

· заяву від імені позивача подано особою, яка не має повноважень на ведення справи;

· справа не є підсудна цьому суду;

· з інших підстав, установлених процесуальним законом.

Про повернення позовної заяви суддя постановляє ухвалу, яку може бути оскаржено до суду апеляційної інстанції. Повернення позовної заяви не перешкоджає повторному зверненню із заявою до суду, якщо перестануть існувати обставини, що стали підставою для повернення заяви. Після того, як суддя перевірить відповідність позовної заяви встановленим законом вимогам, він вирішує питання про відкриття провадження у судовій справі.

Відповідач має право до початку розгляду судом справи по суті подати до позивача зустрічний позов для спільного розгляду з первісним позовом. 
Зустрічний позов повинен бути взаємно пов'язаний з первісним. Подання зустрічного позову провадиться за загальними правилами подання позовів

Після отримання відповідачем копій позовної заяви та ухвали про відкриття провадження у справі він має право подати суду письмове заперечення проти позову. 
В цьому процесуальному документі відповідач може заперечувати проти поданого позову, посилаючись на незаконність вимог позивача, їх необґрунтованість, відсутність у позивача права на звернення до суду або наявність певних перешкод для відкриття провадження у справі. 
Варто зазначити, що заперечення можуть стосуватися як матеріального, так і процесуального права, при цьому одні заперечення проти можуть стосуватися всіх заявлених у позові вимог, а інші – лише певної частини цих вимог або якоїсь однієї  з них.

Примітка. Зразок оформлення типової позовної заяви  про стягненя боргу наводиться нижче (зразок 1)  
Зразок 1
	                                                      До Малиновського районного суду м. Одеси

                                                       65033, м. Одеса,  вул. Василя Стуса,  1а

Позивач: ______________________________,

                                                                                                    (прізвище, ім’я, по батькові )

                                                       що проживає за адресою: ___________________                

                                                       _________________________________________
                                                                          (індекс, місце проживання, № телефону)

                                                       Відповідач:___________________________,
                                                                                                    (прізвище, ім’я, по батькові )

                                                        що проживає за адресою: __________________            

                                                        ________________________________________

                                                                           (індекс, місце проживання,   № телефону)

ПОЗОВНА ЗАЯВА

про стягнення боргу
01 червня 2010 року мною, ФОП (прізвище, ім’я, по батькові позивача) та громадянкою (прізвище, ім’я, по батькові відповідача) було укладено договір оренди, за яким згідно зі ст. 759 та ст. 762 ЦК України я (далі Наймодавець) передаю у користування фізичній особі (прізвище, ім’я, по батькові відповідача), далі Наймач  приміщення, що належить мені на законних підставах, загальною площею 70,7 кв. м., розташоване за адресою: м. Одеса, вул. Космонавтів, буд. № 19/1 за плату терміном  з 01 червня 2010 року по 31 жовтня 2010 року. 

Відповідно до п. 2 та п. 3 цього договору громадянка (прізвище, ініціали відповідача)  зобов’язалася своєчасно, а саме щомісячно здійснювати плату за оренду приміщення (за поточний місяць не пізніше п’ятого числа поточного місяця в розмірі 1050 доларів США за кожний місяць в гривнях за курсом НБУ на день здійснення платежу), а також оплату всіх фактичних витрат за користування водою, каналізацією, електрикою, газом, телефоном тощо за рахунками відповідних організацій (за минулий місяць не пізніше п’ятого числа поточного місяця). Вищевказане підтверджується копією договору оренди.

Після підписання вищевказаного договору громадянка (прізвище, ініціали відповідача) припинила виконувати свої договірні зобов’язання, що стосуються  своєчасного сплачування нею орендних платежів та нарахованих комунальних й інших платежів, оскільки нею за договором, крім оплати рахунків за комунальні послуги (в розмірі 473 гривні за червень 2013 року) не було сплачено  за оренду приміщення в період з 01 червня 2010 року по 31 жовтня 2010 року та не було сплачено рахунків за комунальні послуги й інші платежі за період з 01 липня по 31 жовтня 2010 року.

 Згідно з Актом №1 звірки заборгованості до договору оренди                       від 01.16.10 р..  складеним мною  та  Наймачем 03.11.2010 р., сума заборгованості відповідача за означеним вище договором оренди станом на  01 листопада 2010 року складає 43600 (сорок три тисячі шістсот) гривень. Вказане підтверджується копією вищевказаного акту звірки заборгованості.

Заборговану суму в розмірі 43600  гривень  громадянка (прізвище, ініціали відповідача) зобов’язалась сплатити  мені не пізніше 01.12.2010 року, про що склала відповідну розписку, копія якої додається.

Станом на час подання позову до суду зобов’язання про сплату орендної плати, комунальних та інших нарахованих платежів за договором оренди від 01.06.2010 року та акту заборгованості до цього договору відповідачем не виконані, а саме заборговані гроші в розмірі 43600 гривень громадянка (прізвище, ініціали відповідача) мені не сплатила.


Відповідно до ч. 1 ст. 1050 ЦК України, якщо боржник своєчасно не повернув суму боргу, він зобов'язаний сплатити грошову суму відповідно до статті 625 ЦК України.

Відповідно до ч. 1 ст. 625 ЦК України боржник не звільняється від відповідальності за неможливість виконання ним грошового зобов'язання.

У відповідності до ч.2 ст. 625 ЦК України боржник, який прострочив виконання грошового зобов'язання, на вимогу позивача зобов'язаний сплатити суму боргу з урахуванням встановленого індексу інфляції за весь час прострочення, а також три проценти річних від простроченої суми, якщо інший розмір процентів не встановлений договором або законом.

За час прострочення боргу сума процентів річних від простроченої суми боргу склала 3597 грн. (43600 грн.* 0,03 % річних = 1308 грн./рік, строк прострочення заборгованості дорівнює 2 роки 11 місяців, отже три проценти річних від простроченої суми складають 1308 грн./рік * 2 роки + (1308 грн./рік / 12 місяців) 11 місяців = 3815 грн.). Виходячи з усього вищевказаного загальна сума заборгованості складає 43600 грн. + 3815 грн. = 47415 грн. 

Відповідно до ст. 88 ЦПК України стороні, на користь якої ухвалено рішення, суд присуджує з другої сторони понесені нею і документально підтверджені судові витрати. До судових витрат згідно ч. 1 ст. 79 ЦПК України відноситься судовий збір та витрати пов’язані з розглядом справи.

Згідно до ч. 1 ст. 109 ЦПК України позови до фізичної особи пред'являються в суд за зареєстрованим у встановленому законом порядку місцем її проживання або за зареєстрованим у встановленому законом порядку місцем її перебування.

Керуючись ст. ст. 625, 759, 762, 1050 ЦК України, ст. ст. 79, 88, 109, 119, 120 ЦПК України, 

                         ПРОШУ:

1. Стягнути з громадянки (прізвище, ім’я, по батькові відповідача),                     на користь (прізвище, ім’я, по батькові позивача) суму заборгованості за договором оренди №1 від 01. 06.10 року у розмірі 43600 (сорок три тисячі шістсот)  грн.;
2. Стягнути з (прізвище, ім’я, по батькові відповідача) на користь (прізвище, ім’я, по батькові позивача) суму 3% річних від простроченої суми заборгованості в розмірі 3815 (три тисячі вісімсот п’ятнадцять) грн.;

3. Стягнути з (прізвище, ім’я, по батькові відповідача) на користь (прізвище, ім’я, по батькові позивача) суму судового збору та судових витрат.

Додатки:

1. Копія договору оренди № 1 від 01.06.2010 року.
2. Копія акту №1 звірки заборгованості за договором оренди.
3. Копія розписки відповідача від 03.11.2010 року.
4. Квитанція про сплату судового збору та судових витрат.
5. Копія позовної заяви на____арк. в_____примірниках. 
 _____________                    ___________
                      (дата)                                         (підпис)
           


2.2. позовні заяви з сімейно-ШЛЮБНИХ ПРАВОВІДНОСИН

Сімейні правовідносини являють собою складний комплекс взаємних прав і обов'язків осіб, що є членами родини або складаються в близькому спорідненні. Зіткнення інтересів у цій сфері права часто призводить до виникнення сімейних спорів.

Особливу складність представляють сімейні спори, що зачіпають майнові й немайнові відносини чоловіка й жінки. 
Справи про стягнення аліментів, про розподіл спільного майна чоловіка і жінки можуть бути розглянуті судом як у період шлюбу, так і після його припинення. В результаті судового вирішення сімейного спору з’являється можливість змінити встановлений раніше судом розмір аліментів або порядок їхнього стягнення (частка від заробітку, тверда грошова сума тощо). Це стосується також і спорів щодо визначення місця проживання дитини, її спілкування з батьками  тощо.

Суперечки подібного роду можуть бути ініційовані як батьками, так і самою дитиною при досягненні нею 18-ти річного віку (ст. 130 Сімейного кодексу України). У свою чергу, повноліття є підставою для виникнення також і в дітей певних обов'язків стосовно батьків, що породжує суперечки про стягнення із працездатних дітей аліментів на утримання батьків, якщо останні звертаються до суду з такими позовами.

Пріоритет інтересів дитини є причиною виникнення спорів про позбавлення батьківських прав відносно неповнолітніх дітей (вичерпний список підстав міститься у ст. 164 СКУ). При цьому батьки не втрачають своїх аліментних зобов'язань відносно дитини.

Варто зазначити, що сторонами судового розгляду у справах про стягнення аліментів та про визначення порядку спілкування з онуками можуть бути також дідусі та бабусі. Так відповідно до статті 265 Сімейного кодексу України на них покладається обов'язок в окремих випадках утримувати своїх онуків, які, у свою чергу, можуть виступати як платники аліментів по спорах щодо утримання своїх непрацездатних дідів і бабів. 

Найбільш поширеними позовними заявами зі шлюбно-сімейних відносин є позови, що складаються при вирішенні  у суді спорів, пов’язаних з такими проблемами, як:

•  розірвання шлюбу;
•  поділ майна подружжя;  
•  визнання шлюбу недійсним;
• визначення місця проживання дитини й порядку спілкування    батьків з дитиною при їхньому окремому проживанні;
•  стягнення аліментів;
•  визнання батьківства;

•  позбавлення батьківських прав; 

•  усиновлення й ін. 
  Примітки: 

1. Зразок оформлення позовної заяви про визнання шлюбу недійсним наводиться нижче  (зразок 2).

2. Зразки інших позовних заяв зі шлюбно-сімейних відносин                          наводяться у Додатку Б .
 
Зразок 2

	                                                     До _____________ районного суду м. _________

                                                      _________________________________________

                                                                                                          (адреса)

Позивач: _______________________________,

                                                                                                    (прізвище, ім’я, по батькові )

                                                       що проживає за адресою: ___________________                

                                                       ________________________________________.

                                                                          (індекс, місце проживання, № телефону)

                                                       Відповідач: __________________________,
                                                                                                    (прізвище, ім’я, по батькові )

                                                       що проживає за адресою: __________________            

                                                       ________________________________________

                                                                           (індекс, місце проживання,   № телефону)

ПОЗОВНА ЗАЯВА

про визнання шлюбу недійсним
Мною з відповідачем було укладено шлюб «___»_____________200___ р.                   у _____________ відділі РАГС міста ____________ (області) ________________.

Після укладення шлюбу виявилося, що відповідач   ___________________

___________________________________________________________________ .                     

                                   (зазначити підстави для визнання шлюбу недійсним)
У зв'язку з тим, що даний шлюб порушує мої законні права та інте​реси,  він має бути визнаний недійсним.
Відповідно до ст. 42 Сімейного кодексу України та статей 3, 15, 118 і 119 ЦПК України, 

                 ПРОШУ:

1. Визнати шлюб, зареєстрований «___»__________20__ р.  _________відділом РАГС міста ________ (області) між мною та громадянином                         (прізвище, ім’я, по батькові) недійсним.

Додатки:
1. Свідоцтво про шлюб (оригінал.
2. Докази по суті позову.
3. Квитанція про сплату судового збору та судових витрат.
4. Копія позовної заяви на____арк. в_____примірниках. 
 _____________                    ___________
                      (дата)                                         (підпис)



2.3.  позовні заяви з  ЖИТЛОВИХ правовідносин 

Юристами-практиками розроблено сьогодні багато різновідів позовних заяв, з якими громадяни звертаються до суду  з приводу вирішення спорів, що виникають із житлових правовідносин (наприклад, у випадку переведення приміщення із нежитлового фонду в житловий фонд або для узаконення перепланування своєї квартири чи офісу тощо). Досить часто виникають конфлікти, що випливають із договорів дольової участі у будівництві, а також спори про виселення, вселення, визнання осіб такими, що втратили право користування житловим приміщенням і т.п. Не менш актуальними є спори щодо відмови в реєстрації особи за місцем проживання, щодо укладанню договору найму житла й ін.

Найбільш поширеними позовними заявами щодо житлових відносин є позови, що складаються при вирішенні у суді спорів, пов’язаних з такими проблемами, як:

•  визнання права користування житловим приміщення;

•  встановлення порядку користування житлом;

•  усунення перешкод у користування житлом;

•  втрата особою права користування житлом;  
•  відшкодування шкоди, завданої житлу

•  укладання, зміна договору найму приміщення;
•  надання житла, звільненої квартири (кімнати);

•  примусовий обмін житла;
•  визнання ордера на житло недійсним (виселення);


•  розірвання договору найму (піднайму) приміщення; 

•  приватизація житла й ін. 
Примітки: 


1. Зразок оформлення позовної заяви про визнання ордеру на житлове приміщення недійсним наводиться нижче  (зразок 3).

2. Зразки інших позовних заяв з житлових правовідносин                          наводяться у Додатку Б .
 

Зразок 3
	                                                До ___________ районного суду м. ________  

                                                 ______________________________________    

                                                                                              (адреса)

                                                Позивач _____________________________
                                                                                                  (п. і. п.б., адреса, тел.)
                                                Відповідач 1_________________________
                                                                                                   (п. і. п. б., адреса, тел. )
                                                 Відповідач  2 ________________________            

                                                                                             (назва та адреса організації, що                         

                                                                                                видала ордер на приміщення)                                                                  

                                        ПОЗОВНА ЗАЯВА
про визнання ордера на житлове приміщення недійсним
Я є наймачем кімнати площею_____кв. м. у кімнатній квартирі №______
у будинку №______за адресою:  ________________________________________.
Разом зі мною в цій кімнаті мешкають ____________________________________________________________________.
                                                                        (п. і. б. членів сім'ї)
«__»_________200_ р. у зв'язку з__________________________________
                                                                                       (вказати причини)
звільнила (й) ся кімната (ти) площею________кв. м.
На житлову площу, що звільнилася ________________________________
                                                                   (найменуванням 2-го відповідача) 

видано ордер громадянину ___________________________________________.

                                                                                  (п. і. п. б. 1-го відповідача)
Наша сім'я потребує поліпшення житлових умов, оскільки забезпе​чена житловою площею меншою за рівень, визначений законодавством, і перебуває на квартирному обліку з «____» _____________200_ р.
Відповідно до статей 54, 59 і 117 Житлового кодексу України та ста​тей 3, 15,118І119 ЦПКУ,
                        ПРОШУ:

1. Ордер № ____, виданий «____»_____200_ р., _____________________

                                                                                                  (найменування організації,          

 ______________________________ визнати недійсним.                                                                                                    

               що видала ордер)
     2. Виселити  ____________________ з кімнати площею ____ кв. м.                                                                        
                    (п. і. п.б. 1-го відповідача) 

в квартирі №___будинку №____за адресою:______________________________

 3. Визнати за мною право на спірну житлову площу. 

Додатки:
1. Копія ордера та довідка Ф-3.
2. Витяг з особового рахунку.
3. План квартири.
4. Квитанції про сплату судового збору і судових витрат.
5. Копія позовної заяви на_____арк. в____примірниках                 

___________                    ___________
                  (дата)                                      (підпис)




2.4. позови щодо визнання та захисту права власності
Право власності – це сукупність юридичних норм, що закріплюють і охороняють приналежність матеріальних благ певним особам або колективам, що передбачають обсяг і зміст прав власника у відношенні приналежного йому майна, а також способи й обяги здійснення цих прав.
Право власності полягає в тому, що власник за своїм розсудом володіє, користується й розпоряджається належним йому майном. Він може передавати свої права щодо володіння, користування й розпорядження майном іншій особі, використовувати майно як предмет застави, передавати своє майно у власність або управління іншій особі, а також робити у відношенні свого майна будь-які дії, що не суперечать закону. Власник вправі використати своє майно для будь-якої підприємницької діяльності, не забороненої законом. Об'єктами права власності можуть бути підприємства, майнові комплекси, земельні ділянки, будинки, спорудження, устаткування, сировина й матеріали, гроші, цінні папери, інше майно виробничого, споживчого, соціального, культурного  й іншого призначення. 
У випадку порушення майнових прав власник права звертається до суду з відповідною позовною заявою.

Примітки: 


1. Зразок оформлення позовної заяви про визнання переважного права купівлі частки у спільній власності наводиться нижче  (зразок 4).

2. Зразки інших позовних заяв щодо спорів, що виникають із права власності наводяться у Додатку Б .
 

Зразок 4
	                                                До ___________ районного суду м. ________  

                                                 ______________________________________    

                                                                                              (адреса)

                                                Позивач ____________________________
                                                                                                  (п. і. п.б., адреса, тел.)
                                                Відповідач (і) ________________________
                                                                                                   (п. і. п.б., адреса, тел. )
ПОЗОВНА ЗАЯВА
про визнання переважного права купівлі

частки в спільній власності
Я є власником частини домоволодіння за адресою: ___________________,

яке є в спільній частковій власності з громадянами ________________________

                                                                                        (п.і.п.б., розмір частки кожного) 
Мені стало відомо, що відповідач _______________________________

                                                                              (п. і. п.б.)
вирішив продати свою частку у спільній частковій власності на житло​вий будинок сторонній особі, однак про цей намір я не був повідомлений продавцем у встановленому законом порядку.
Відповідно до договору купівлі-продажу від  «__»____________200_ р., покупцем житлового будинку є _____________________ –   стороння особа.
                                                                   (п.і.п.б.)

Я не погоджуюся з цією угодою, оскільки також виявляю бажання  купити спірну частку будинку, тому що моя сім'я складається із________осіб і частка жит​лової площі на кожного члена сім'ї становить______кв. м, тобто менше існуючої санітарної норми.

Відповідно до ст. 362 Цивільного кодексу України та статей 3, 15, 118 і 119 ЦПКУ, 

            ПРОШУ:

1. Перевести на мене права і обов'язки покупця за договором купівлі-продажу частини будинку за адресою: ________________________, укладеним «___» __________ 200_ р., між ___________________________

                                               (п. і. п. б. продавця та покупця) 

          2. В порядку підготовки справи до розгляду витребувати з _____ (назвати установу) документи, пов'язані з укладанням договору купівлі- продажу.

Додатки:

1. Довідка БТІ про правову реєстрацію спірного житлового будинку, копія рішення суду, договір дарування, свідоцтво про спадщину тощо.

2. Документи, що підтверджують внесення позивачем на депозит су​ду суми вартості оспорюваної частки будинку, а також інших сум, що підлягають виплаті покупцеві в відшкодування необхідних витрат, які він поніс під час купівлі будинку.

3. Квитанції про сплату судового збору і судових витрат.
4. Копія позовної заяви на____арк. в_____примірниках                 

___________                    ___________
                  (дата)                                      (підпис)




2.5. позовНі заяви стосовно договІРНИХ правовідносин

З приводу договірних правовідносин в судовому порядку розрізняють такі позови, як:

• позовні заяви про визнання договору ненедійсним;

• позовні заяви про визнання договору недійсним;

• позовні заяви про визнання договору укладеним;

• позовні заяви про зміну договору;

• позовні заяви про розірвання договору;
• стягнення боргу за договором.

Визнання договору недійсним означає те, що цей договір не має юридичних наслідків (за винятком тих, що витікають з того, що він недійсний). Такий договір є недійсним з моменту його підписання. При цьому  кожна із сторін повинна повернути іншій стороні все отримане за договором, а в разі неможливості це зробити – відшкодувати його вартість у грошовій формі.

В деяких випадках необхідно визнати договір недійсним в частині, а не повністю, що також допускається законом. Якщо недійсною визнається лише частина договору, то це не означає недійсність  вього   договору.
Що стосується визнання договору дійсним, то згідно Цивільному кодексу України дійсним може визнаватися виключно нікчемна угода і тільки в тих випадках, які передбачені законом.
Договір вважається укладеним, якщо сторони в належній формі досягли згоди за всіма суттєвими умовами договору, якими є умови про предмет договору; умови, що визначені законом як суттєві, а також усі ті умови, відносно яких за заявою хоч би однієї із сторін може бути досягнута угода.
Договір може бути укладений у будь-якій формі, якщо вимоги стосовно форми договору не встановлені законом.

Якщо сторони домовилися укласти договір у письмовій формі, відносно якого законом не встановлена письмова форма, такий договір вважається укладеним з моменту його підписання сторонами.

Якщо сторони домовилися про нотаріальне посвідчення договору, яке не вимагається законом, такий договір вважається укладеним з моменту його нотаріального посвідчення.
Зміна або розірвання договору допускається лише за згодою сторін або за рішенням суду на вимогу однієї із сторін у випадку істотного порушення договору другою стороною, якщо інше не встановлене договором або законом. 
Істотним вважається таке порушення стороною договору, якщо внаслідок заподіяної цим шкоди інша сторона значною мірою втрачає те, на що вона розраховувала при укладенні договору.



Найбільш поширеним видом позовів, що розглядаються  останнім часом місцевими судами, є позовні заяви щодо стягнення боргу за договором, формуляр-зразок якої наводиться нижче (див. додаток  5). 


Зразок 5
	                                                       До ___________ районного суду м. __________  

                                                        ________________________________________    

                                                                                              (адреса)

                                             Позивач: Особа1 _______________________
                                                                                            (п.  і.  б.,  адреса)

                                             Відповідач: Особа 2   ____________________             

                                                                                                   (п. і. б., адреса)




     Ціна позову: 28477 гривень 48 копійок
Позовна заява
про стягнення боргу за договором позики
19 травня 2006 року я уклав із Особою 2 договір позики, згідно з яким передав йому грошові кошти у сумі 11000 гривень з умовою їх повернення до 
01 січня 2009 року у сумі, еквівалентній 2200 доларів США. Договір укладено у письмовій формі у вигляді розписки. По закінченню зазначеного строку відповідач борг не повернув. Згідно із наданою суду довідкою з КБ «Діамант банку» від 11 грудня 2009 року, офіційний курс Національного банку України становить 798 гривень 65 копійок за 100 доларів США, а комерційний курс становить 804 гривні 50 копійок за продаж 100 доларів США, та 797 гривень за купівлю 100 доларів США.

Відповідно до розрахунку заборгованості, наданому суду, сума боргу за курсом у 798 гривень 65 копійок за 100 доларів США становить 17570 гривень 30 копійок, сума боргу з урахуванням 3% річних від простроченої заборгованості становить 1514 гривень 95 копійок, сума боргу з урахуванням індексу інфляції від простроченої заборгованості становить 8171 гривня 95 копійок. Згідно із квитанцією КБ «Діамант банку» № 113111 від 10 березня 2009 року, я сплатив 50 гривень за отримання довідки про курс валют.

Згідно з п.п. 8, 9 ч. 2 ст. 16 ЦК України, способом захисту цивільних прав та інтересів може бути відшкодування матеріальної та моральної (немайнової шкоди). 
На підставі вимог ст. 23 ЦК України, особа має право на відшкодування моральної шкоди, завданої внаслідок порушення її прав; завдання моральної шкоди полягає у душевних стражданнях, яких фізична особа зазнала у зв’язку з протиправною поведінкою щодо неї самої; розмір грошового відшкодування моральної шкоди визначається судом з урахуванням вимог розумності і справедливості; моральна шкода відшкодовується незалежно від майнової шкоди. 

Відповідно до вимог ст. 526 ЦК України, зобов’язання має виконуватися належним чином, відповідно до умов договору. Згідно з вимогами ст. 610 ЦК України порушенням зобов’язання є його невиконання чи виконання з порушенням умов, визначених змістом зобов’язання (неналежне виконання). Відповідно до вимог ст. 625 ЦК України, боржник не звільняється від відповідальності за неможливість виконання ним грошового зобов’язання; на вимогу кредитора зобов’язаний сплатити суму боргу з урахуванням встановленого індексу інфляції за весь час прострочення, а також 3 % від простроченої суми. 
Згідно із вимогами ч. 1 ст. 1046 ЦК України, за договором позики одна сторона (позикодавець) передає у власність другій стороні (позичальникові) грошові кошти, а позичальник зобов’язується повернути позикодавцеві таку ж суму грошових коштів (суму позики). Нормою ч. 2 ст. 1047 ЦК України встановлено, що на підтвердження укладення договору позики та його умов, може бути надана розписка позичальника. Відповідно до вимог ст. 1049 ЦК України, позивальник зобов’язаний повернути позикодавцеві позику (грошові кошти у такій сумі, що були передані йому позикодавцем) у строк та в порядку, що встановлені договором. 
Згідно з вимогами ст.ст. 79, 87 ЦПК України, до витрат, пов’язаних з розглядом судової справи, належать витрати, пов’язані із вчиненням дій, необхідних для розгляду справи. Відповідно до вимог ч. 1 ст. 88 ЦПК України, стороні, на користь якої ухвалено рішення, суд присуджує з другої сторони понесені нею та документально підтверджені витрати.

З наведених норм чинного законодавства України та фактичних обставин справи випливає наступне. Я з відповідачем 19 травня 2006 року письмово уклали договір позики на суму 11000 грн., з остаточним строком повернення боргу до 01 січня 2007 року у сумі еквівалентній 2200 доларам США. У визначений договором строк та пізніше відповідач борг у сумі, у якій зобов’язувався повернути, не повернув. Я маю право вимагати повернення боргу у судовому порядку, яке реалізував, звернувшись до суду. З цих підстав вважаю за можливе задовольнити позовні вимоги у повному обсязі. 

На підставі викладеного, керуючись:

 ст.ст. 16, 23, 526, 610, 625, 1046-1047, 1049 Цивільного Кодексу України; ст.ст. 3,87-88, 118-119 ЦПК України, -

                                                        ПРОШУ:
1. Стягнути з Особи 2 на мою користь заборгованість за договором позики від 19 травня 2006 року у сумі 17570 гривень 30 копійок, 3% річних від простроченої заборгованості у сумі 1514 гривень 95 копійок, грошові кошти з урахуванням індексу інфляції від суми заборгованості у розмірі 8171 гривня 95 копійок, судові витрати по справі у сумі 420 гривень 28 копійок, грошові кошти на відшкодування моральної шкоди у сумі 800 гривень, а всього стягнути грошових коштів на загальну суму 28477 гривень 48 копійок.

Додатки:
1.  Квитанція про сплату судового збору.
2. Квитанція про сплату інформаційно-технічного забезпечення розгляду  

    справи.
3. Копія розписки – 2.
4. Копія довідки банку про курс долара США – 2.
5. Копія квитанції про отримання довідки – 2.
6. Копія розрахунку заборгованості – 2.
7. Копія позовної заяви на_____арк. в____примірниках.                 

___________                    ___________
                  (дата)                                      (підпис)




Примітка. Зразки інших позовних заяв щодо спорів, що виникають із договірних правовідносин наводяться у Додатку Б .
 
  2.6. позовНі заяви стосовно права на спадщину
По своїй правовій природі прийняття спадщини є одностороннім правочином, що не діє зі зворотною силою в часі. 
Отримати право на спадщину або її частку спадкоємець може  за заповітом і за законом або в порядку спадкової трансмісії й у результаті відкриття спадщини (по одній із цих підстав, по декількох з них або по всіх підставах одночасно).

Спадкоємцями за заповітом і за законом можуть бути фізичні особи, які є живими на час відкриття спадщини, а також особи, які були зачаті за життя спадкодавця і народжені живими після відкриття спадщини. Спадкоємці за законом одержують право на спадкування почергово. Кожна наступна черга спадкоємців за законом одержує право на спадкування у разі відсутності спадкоємців попередньої черги, усунення їх від права на спадкування, неприйняття ними спадщини або відмови від її прийняття.

Для того, щоб реалізувати право на спадщину необхідний юридичний факт, що полягає в прийнятті спадщини  спадкоємцем. 
Заява про прийняття спадщини є незаперечним доказом намірів спадкоємця стати власником спадкового майна. 
Вона подається або безпосередньо тому нотаріусові, за яким закріплений будинок, де проживав спадкодавець, або відправляється йому рекомендованим листом з повідомленням про вручення (тоді днем подання заяви буде дата поштового відправлення).
Розроблені юристами-практиками зразки позовних заяв  можна використовувати як у випадку оформлення спадщини за заповітом і за законом, так і у випадку відсутності яких-небудь документів, необхідних для прийняття спадщини (наприклад установлення в судовому порядку місця відкриття спадщини, факту родинних відносин (батьківства),  виділення частки в спадковому майні, розділ спадщини й ін.).

 Примітки: 


1. Зразок оформлення позовної заяви про визнання права власності на спадкове майно  наводиться нижче  (зразок 6).

2. Зразки інших позовних заяв щодо спорів, що виникають із спадкових правовідносин  наводяться у Додатку Б .
                    
Зразок 6  
	                                            До ____________ районного суду м. __________  

                                             _________________________________________    

                                                                                              (адреса)

                                              Позивач: Особа 1, проживаю за адресою 

                                               ______________________, тел. _____________

                                              Позивач: Особа 2, проживає за адресою 

                                               ______________________, тел. _____________

                                             Третя особа:  __________________________ 

                                                                                           (державна  нотаріальна контора)                                                                      

                                              _______________________________________
                                                                                          (адреса)

Позовна заява
про визнання права власності на спадкове майно
Після смерті моєї матері – Особи 4, яка сталася 26 лютого 2001 року, відкрилася спадщина у вигляді кв. №____ у б. №_____ по провулку _________ у м. Вінниці. Спадкоємцями цієї спадщини за заповітом, складеним 22 травня 1996 року, є я та моя рідна сестра Особа 2, яка фактично прийняла спадщину, так як жила у цій квартирі.

У серпні 2001 року я звернувся до  ________ державної нотаріальної контори про прийняття спадщини, яку прийнято не було. Тоді я звернувся до районного суду м. ___________; рішенням цього суду від 11 серпня 2003 року продовжено термін подання документів на прийняття спадщини. На час ухвалення рішення Особа 2 перебувала за кордоном і прохала мене, через представника, відкласти будь-які дії з оформлення спадщини до її повернення. Я погодився на цю пропозицію і після її повернення на батьківщину у квітні 2006 року написав сестрі листа про вирішення питань з прийняття спадщини, відповіді на який не отримав.

У жовтні 2007 року звернувся до _________ державної нотаріальної контори із заявою про прийняття спадщини. Для оформлення спадкових справ нотаріус запросила мою сестру на 14 годину на 19 листопада 2007 року до нотаріальної контори, але сестра туди не з'явилася. Потрапити до спірної квартири, де живе сестра, мій представник, який  приїхав у листопаді 2007 року з цією метою до м. Вінниці також не зміг. 
Враховуючи те, що у сестри знаходяться оригінали правовстановлюючих документів на спірну квартиру, оригінал свідоцтва про смерть спадкодавця, які я повинен надати нотаріусу для отримання свідоцтва про право на спадщину, а також те, що я не можу забезпечити вільний доступ до спірної квартири представників бюро технічної інвентаризації, що необхідно для оформлення права власності, прошу визнати за мною право власності на спадкове майно - 1/2 частину кв. №__ у буд. №__ по провулку ________ у м. Вінниці.

Відповідно до вимог п.1 ч. 2 ст. 16 ЦК України, способом захисту цивільних прав та інтересів може бути визнання права. Відповідно до вимог ч. 1 ст. 1220 ЦК України, спадщина відкривається внаслідок смерті особи. Згідно з вимогами ч. 1 ст. 1223 ЦК України, право на спадкування мають особи, визначені у заповіті. Згідно з вимогами ст. 1261 ЦК України, в першу чергу право на спадкування за законом мають діти спадкодавця, той з подружжя, який його пережив та батьки. 
Згідно з вимогами ч.3 ст. 1268 ЦК України, спадкоємець, який постійно проживав зі спадкодавцем на час відкриття спадщини, вважається таким, що прийняв спадщину, якщо протягом шести місяців 30 дня відкриття спадщини не заявив про відмову від неї, в згідно з ч. 5 цієї статті, незалежно від часу прийняття спадщини вона належить спадкоємцеві з часу відкриття спадщини.    

Згідно з вимогами ч. 1 ст. 1297 ЦК України, спадкоємець, який прийняв спадщину, у складі якої є нерухоме майно, зобов'язаний звернутися до нотаріуса за видачею йому свідоцтва про право а спадщину на нерухоме майно.

З наведених норм чинного законодавства України та фактичних обставин справи випливає наступне. Я та Особа_2 є спадкоємцями за заповітом майна спадкодавця, яке складається з кв. №_____ у буд. №__ по провулку _________ у м. Вінниці. Особа_2 прийняла спадщину у вигляді частки майна фактично, так як протягом шести місяців з моменту відкриття спадщини не звернулася до нотаріату із заявою про відмову від спадщини. Я маю право на успадкування в рівній долі із Особою 2 спадкового майна - кв. №___ у буд. №____ по провулку _________ у м. Вінниці; від спадщини не відмовляюся і виявляю бажаня її прийняти. Але зробити це не можу внаслідок відсутності у мене оригіналів документів, необхідних для видачі нотаріусом свідоцтва про право спадщину. Особа 2 зазначені документи має, але до державного нотаріату не надає, сама там не з'являється, чим перешкоджає реалізації мого права на отримання спадщини. За даних обставин моє право на отримання спадщини за заповітом порушено, а тому повинно бути поновлено, і з цих підстав я звернувся до суду.

         На підставі викладеного, керуючись ст.ст. 16, 1220, 1223, 1261, 1268, 1297 Цивільного кодексу України; ст.ст. 3, 88, 118-119 Цивільного процесуального Кодексу України, -

                       ПРОШУ:
1. Визнати за мною право власності на 1/2 частину квартири за адресою:_____________________, як за спадкоємцем за заповітом спадкодавця.

Додатки:
   ___________                    ___________
                   (дата)                                         (підпис)




2.7. позовНі заяви стосовно Відшкодування шкоди

Згідно п. 1 ст. 22 Цивільного кодексу України, особа, якій нанесені збитки (майнова шкода) в результаті порушення її громадянських прав, має право звернутись до суду з позовом про їх відшкодування.

Майновими збитками вважаються:

 -   втрати, які особа понесла у зв'язку із знищенням або ушкодженням майна, а також витрати, які особа понесла або повинна понести для відновлення свого порушеного права (реальні збитки);

-   доходи, які особа могла б реально отримати при звичайних обставинах, якби його право не було порушене (упущена вигода).
Відповідно до статті 1166 Цивільного кодексу України майновий збиток, нанесений неправомірними рішеннями, діями або бездіяльністю, особистим немайновим правам фізичної або юридичної особи, а також збиток, нанесений майну фізичної або юридичної особи, відшкодовується в повному об'ємі особою, яка його нанесла.

Особа, яка завдала збитку, звільняється від відшкодування цього збитку, якщо доведе, що він заподіяний не з її вини.

Відшкодування моральної шкоди. Під моральною шкодою слід розуміти втрати немайнового характеру внаслідок моральних або фізичних страждань або інших негативних явищ, заподіяних незаконними діями або бездіяльністю інших осіб.

Цивільний позов про відшкодування моральної шкоди може бути поданий окремо у рамках цивільного судочинства, яке не передбачає чітких правил визначення грошової суми, що підлягає виплаті.

Примітки: 

   1. Зразок оформлення позовної заяви про визнання права про відшкодування шкоди  наводиться нижче  (зразок 7).

   2. Зразки інших позовних заяв щодо відшкодування шкоди наводяться у Додатку Б .
                  

     Зразок 7
	                                                                     До _________ районного суду м.______ 

                                                                      _________________________________

                                                                                                             (адреса)

                                                                      ПОЗИВАЧ: _______________________

                                                                                                                       (п.і.п. б., адреса)

                                                                      ВІДПОВІДАЧ: ____________________

                                                                                                                         (п.і.п. б., адреса)

                                                                      ТРЕТЯ ОСОБА: ___________________

                                                                      (наймодавець прміщення або ЖБК, адреса)

                                                                        Ціна позову _____________________

Позовна заява
про відшкодування шкоди, завданої залиттям квартири
 



Я є наймачем (членом ЖБК) і користуюся квартирою (кімнатою) за адресою _________. «​​____» _____________ 200___р. з вини відповідача, який проживає поверхом вище, було залито мою квартиру____________________

 _________________________________________________________________ (вказати характер залиття, його причини: прорив труб опалення, водопостачання і т. ін.). 



Вина відповідача в залитті квартири встановлена ____________________

__________________________________________________________________ (вказати, якими документами: актом огляду комісії і т. ін.).
У результаті залиття квартири мені завдана матеріальна шкода: __________________________________________________________________ (перелік речей, які стали непридатними , їх вартість, а також вартість 
  необхідного  ремонту квартири, його приблизна вартість).
Відповідач не бажає відшкодовувати мені завдану шкоду на суму ___________.


Відповідно до статей 1166-2, 1192 Цивільного кодексу України та 3, 15, 118, 119 Цивільного процесуального кодексу України,

ПРОШУ:
1. Стягнути з _________________________ на мою користь на відшкодування 
                             (п.і.п.б. відповідача)

завданої мені матеріальної шкоди суму в розмірі _____________________ грн.

2. Призначити будівельно-технічну і товарознавчу експертизу для встановлення вартості пошкоджених речей та поновлюваного ремонту квартири.

3. Покласти на відповідача витрати, пов'язані з розглядом даної справи.

4. Викликати свідків ___________________________________________                                    

                                                               (п.і.п.б., їх адреси).

Додатки:
1. Копія ордера і довідка Ф-3.

2. План житлового приміщення.

3. Акт оглядової комісії.

4. Квитанція про сплату судового збору.

5. Копія позовної заяви на_____арк. в____примірниках.                 

 ___________                    ___________
        (дата)                                      (підпис)



 
2.8. позовНі заяви щодо захисту прав споживачів


Під захистом прав споживачів слід розуміти комплекс заходів спрямованих на регулювання стосунків, що виникають між споживачем (фізичною особою, що купує товар або послугу для особистих чи інших потреб, не пов'язаних з підприємницькою діяльністю) і суб'єктом підприємницької діяльності.


Захист прав споживачів забезпечується Законом України "Про захист прав споживачів". Вказаний закон регулює стосунки між споживачами та постачальниками або продавцями товарів чи послуг, а також встановлює права споживачів. Права споживачів також регулюються Цивільним кодексом України, Господарським кодексом України та іншими нормативно-правовими актами. В Україні діє ряд європейських директив у рамках міжнародних угод, підписаних нашою країною, які доповнюють вітчизняне законодавство про захист прав і інтересів споживачів нормами, визнаними у світовій та європейській спільноті.

Примітки: 

   1. Зразок оформлення позовної заяви про зобов’язання здійснити обмін товару та відшкодування  моральної шкоди наводиться нижче  (зразок 8).

   2. Зразки інших позовних заяв щодо захисту прав споживачів  наводяться у Додатку Б .
                  

Зразок 8
	                                               До ________ районного суду м.___________
                                                 ____________________________________
                                                                             (адреса)

                                               Позивач: Особа 1, проживаю за адресою:

                                                _____________________________________,
                                                Відповідач: ______________________________
                                                                                        (назва організації або п.і.п.б  СПД)

                                                 ______________________________________               

                                                                                                  (адреса )                          

Позовна заява
про зобов'язання здійснити обмін товару та відшкодування моральної шкоди
27 травня 2014 р. я придбав в ТОВ (назва) талони на 300 літрів бензину марки А-95, але, як виявилося пізніше, автозаправки, вказані в талоні, відмовляються відпускати бензин  за  придбаними мною талонами. 
У зв'язку з цим 30 травня 2014 р. я звернувся із заявою до директора  Дніпропетровського департаменту ТОВ (назва) про обмін придбаних талонів № 00420098353, № 00420098361, № 00420098363, № 00420098364, № 00420098366, № 00420098367, № 00420098369, № 00420098370 (всього на 300 літрів бензину марки А-95) на талони нового зразку. Однак  листом начальника відділу по роботі з корпоративними клієнтами Дніпропетровського департаменту ТОВ (назва) від 22.06.2007 р., № 03/576 мені було відмовлено в задоволенні мого прохання, викладеного в указаній вище заяві.

Вважаю дії керівництва ТОВ (назва) такими, що порушують мої законні  права як споживача. 

Так, відповідно до ст. 633 ЦК України публічним є договір, в якому сторона-підприємець взяла на себе обов'язок здійснювати продаж товарів, виконання робіт або надання послуг кожному, хто до неї звернеться (роздрібна торгівля, перевезення транспортом загального користування, послуги зв'язку, медичне, готельне, банківське обслуговування тощо). Умови публічного договору встановлюються однаковими для всіх споживачів, крім тих, кому за законом надані відповідні пільги. Підприємець не має права надавати переваги одному споживачеві перед іншим щодо укладення публічного договору, якщо інше не встановлено законом. Підприємець не має права відмовитися від укладення публічного договору за наявності у нього можливостей надання споживачеві відповідних товарів (робіт, послуг). У разі необгрунтованої відмови підприємця від укладення публічного договору він має відшкодувати збитки, завдані споживачеві такою відмовою. Актами цивільного законодавства можуть бути встановлені правила, обов'язкові для сторін при укладенні і виконанні публічного договору.

Згідно ст. 526  ЦК України зобов'язання має виконуватися належним чином відповідно до умов договору та вимог цього Кодексу, інших актів цивільного законодавства, а за відсутності таких умов та вимог – відповідно до звичаїв ділового обороту або інших вимог, що звичайно ставляться. Згідно ст. 610  ЦК України порушенням зобов'язання є його невиконання або виконання з порушенням умов, визначених змістом зобов'язання (неналежне виконання).   

Згідно п. 2 ч. 2 ст. 678  ЦК України у разі істотного порушення вимог щодо якості товару (виявлення недоліків, які не можна усунути, недоліків, усунення яких пов'язане з непропорційними витратами або затратами часу, недоліків, які виявилися неодноразово чи з'явилися знову після їх усунення) покупець має право вимагати заміни товару. Згідно ч. 5 ст. 709  ЦК України за кожний день прострочення продавцем або виготовлювачем усунення недоліків товару і невиконання вимоги про надання в користування аналогічного товару на час усунення недоліків продавець сплачує покупцеві неустойку в розмірі одного відсотка вартості товару.

На підставі вищезазначеного та враховуючи, що публічний договір є зобов'язанням, яке повинно виконуватися належним чином, а моментом пред'явлення вимог є моя заява позивача від 30.05.07 р., яка відповідачем виконана не була вважаю позовні вимоги в частині зобов'язання здійснити обмін придбаних мною у відповідача талонів на 300 літрів бензину марки А-95 та стягнення неустойки за кожний день відмови у обміні талонів у розмірі 1% від їх вартості починаючи з 30.05.07 р. у сумі 76310, 00 грн. такими, що підлягають задоволенню. 
В частині відшкодування моральної шкоди згідно ч. 3, 4 ст. 700  ЦК України, якщо покупцеві не надано можливості негайно одержати повну і достовірну інформацію про товар у місці його продажу, він має право вимагати відшкодування збитків, завданих необґрунтованим ухиленням від укладення договору, а якщо договір укладено, – в розумний строк відмовитися від договору, вимагати повернення сплаченої за товар грошової суми і відшкодування збитків, а також моральної шкоди. Продавець, який не надав покупцеві можливості одержати повну і достовірну інформацію про товар, несе відповідальність за недоліки товару, які виникли після передавання його покупцеві, якщо покупець доведе, що вони виникли у зв'язку з відсутністю у нього такої інформації.

На підставі зазначеного та враховуючи, що мені при придбанні талонів на бензин ніякої інформації про можливий обмін талонів старого зразку на новий надано не було та те, що в результаті дій відповідача мені була заподіяна певна моральна шкода, що виразилася у стражданнях та переживаннях, а також життєвих незручностях, пов'язаних з порушенням мого права як споживача та зверненням до суду за захистом свого права. 
З урахуванням викладеного вважаю позовні вимоги у відповідній частині такими, що підлягають задоволенню у розмірі 4000,00 грн. моральної шкоди завданої в зв'язку з порушенням мого права споживача та  моральну шкоду, 
нанесену мені в зв'язку з необхідністю звернення до суду у розмірі 2000, 00 грн.

На підставі викладеного, керуючись ст. ст. 526, 610, 633,  665, 678, 700, 709 ЦК України, ст. 4, 8, 15, 21, 23 ЗУ «Про захист прав споживачів» ст.ст. 3, 118, 119  ЦПК України, -

                                   ПРОШУ:
1. Зобов'язати Дніпропетровський департамент ТОВ (назва) здійснити обмін придбаних мною талонів № 0042 0098353 - № 0042 0098361,                    № 0042 0098363, № 0042 0098364, № 0042 0098366,  № 0042 0098367,                        № 0042 0098369, № 0042 0098370 на 300 літрів бензину марки А-95.

2. Стягнути з Дніпропетровського департаменту ТОВ (назва) на мою користь неустойку за кожний день відмови у обміні талонів у розмірі 1% від їх вартості починаючи з 30.05.07 р. у сумі 76310, 00 грн. (сімдесят шість тисяч триста десять грн. 00 коп.)

3. Стягнути з Дніпропетровського департаменту ТОВ (назва) на мою користь моральну шкоду, нанесену мені в зв'язку з порушенням прав споживача у розмірі 40000, 00 грн. (чотири тисячі грн.. 00 коп.) та  моральну шкоду, нанесену мені в зв'язку з необхідністю звернення до суду у розмірі 2000, 00 грн. (дві тисячі грн. 00 коп.).

Додатки:
___________                    ___________
        (дата)                                      (підпис)




2.9.  позовНі заяви щодо земельних правовідносн
Земельні спори – це розбіжності й конфлікти із приводу порушення прав власників третіми особами в частині володіння, користування або розпорядження земельною ділянкою.

Найчастіше земельні спори пов'язані з неправильною реєстрацією й визнанням права власності на землю, із протиправним захопленням чужих територій, визначенням порядку користування земельною ділянкою, порушенням правил добросусідства й земельних сервітутів, використанням земельних ділянок не за призначенням, заподіянням шкоди землекористувачам і власникам земельної ділянки.

Нерідко зустрічаються спори і з приводу визнання незаконними рішень органів місцевого самоврядування щодо виділення ділянок у власність, передавання земельних ділянок у тимчасове користування тощо. Це пов’язано не тільки з некомпетентністю представників органів місцевого самоврядування, але й з відсутністю належного контролю з боку територіальної громади, а саме – нормативного регулювання цього питання. 

Часто виникають спірні  ситуації при оформленні угод із землею, коли відбувається спонукання до укладання договору оренди, примусового державного вилучення землі, відводу земельної ділянки, землевпорядження, спадкування землі й багато інших. Для врегулювання земельних спорів громадяни звертаються до суду із позовами щодо земельних правовідносин.

Примітки: 

   1. Зразок оформлення позовної заяви про усунення порушень права власності на землю наводиться нижче  (зразок 9).

   2. Зразки інших позовних заяв, що викикають із земельних спорів  наводяться у Додатку Б .
                  

Зразок 9
	                                                                    До ________ районного суду м. ______

                                                                     _________________________________

                                                                                                             (адреса)

                                                                      ПОЗИВАЧ: ______________________

                                                                                                                       (п.і.п. б., адреса)

                                                                      ВІДПОВІДАЧ: ___________________

                                                                                                                         (п.і.п. б., адреса)

ПОЗОВНА ЗАЯВА
про усунення порушень права власності на землю
«__»____________200_ р. мені було видано акт про право власності на земельну ділянку загальною площею ____ га в населеному пункті _______________________обл. Власником суміжної земельної ділянки є громадянин ____________________________, який допустив наступні дії, що
                                  (п. і. б.)
порушують моє право власності на земельну ділянку ____________________                

                                                                                                               (зазначити порушення)
Земельний спір між мною та громадянином________________розглядався
                                                                                                (п. і.п. б.)
_______________селищною радою, яка прийняла рішення, що природна межа між нашими земельними ділянками зазнала несуттєвих змін і не порушує мої права власника.
З таким рішенням я погодитись не можу, а тому відповідно до ст. 158 Земельного кодексу України та статей 3, 15, 118 і 119 Цивільного процесуального кодексу України,
                                                 ПРОШУ:
Усунути порушення мого права власності на земельну ділянку з боку громадянина__________________________, та зобов'язати вчинити для цього                                                                                                   

                                    (п. і. б.)

такі дії ___________________________________________________.

(зазначити які саме дії)

Додатки:
1. Акт права власності на земельну ділянку з планом.
2. Рішення селищної ради по земельному спору.
3. Докази стосовно позову.
4. Квитанції про сплату судового збору і судових витрат.
5. Копія позовної заяви на_____арк. в____примірниках.                 

 ___________                    ___________
        (дата)                                      (підпис)



2.10.   позовНі заяви щодо трудових правовідносин
Будь-яка працююча особа – це сторона в трудових відносинах (за винятком випадків цивільно-правових відносин). Будь-які протиріччя в процесі трудової діяльності можуть потенційно трансформуватися в трудовий спір, якщо сторони не знайдуть взаємовигідного вирішення проблеми. Трудові спори найчастіше виникають з наступних підстав:


•  поновлення на роботі;

•  стягнення заробітної плати й інших виплат;

•  витребування трудової книжки й інших документів;

•  переведення на іншу роботу;

•  незаконне покладання матеріальної  відповідальності;

•  незаконне притягнення до дисциплінарної відповідальності;

•  відшкодування збитку, заподіяного працівнику або           

             роботодавцю й ін.


Під поновленням на роботі мається на увазі повернення працівника в колишнє правове положення, що існувало до незаконного звільнення або незаконного переведення на іншу роботу. 
Для розгляду трудового спору працівник в місячний термін з дня звільнення подає в суд позовну заяву про поновлення на роботі. При цьому судовий збір з позивача не стягується.

Поновленому працівникові підприємство повинно надати попередню роботу, яку він виконував до незаконного звільнення, із збереженням умов праці. Також йому виплачується компенсація за весь час вимушеного прогулу і поновлюється безперервний стаж. При цьому оплата має бути відповідно індексована. 
Предметом розгляду може бути також компенсація моральної шкоди, розмір якої суд визначає з урахуванням того, які були фізичні і моральні страждання працівника від вказаних дій адміністрації.

У позовній заяві про зміну дати, формулювання та причин звільнення слід максимально точно описати ситуацію, результатом якої стало звільнення, а також вказати формулювання причини звільнення. 


У судовому порядку можна оскаржити не лише формулювання звільнення чи поміняти дату звільнення, вимагати компенсацію морального збитку, але й також стягнути навіть витрати для оплати, наприклад, послуг адвоката й ін.
Примітки: 

   1. Зразок оформлення позовної заяви про поновлення на роботі та оплату за час вимушеного прогулу наводиться нижче  (зразок 10).

   2. Зразки інших позовних заяв, що виникають із трудових правовідносин   наводяться у Додатку Б .
                  

  Зразок 10
	                                                                      До _______районного суду м. _______ 








 ________________________________

                                                                                                             (адреса)

                                                                      ПОЗИВАЧ: ______________________

                                                                                                                       (п.і.п. б., адреса)

                                                                      ВІДПОВІДАЧ: ___________________

                                                                                                                         (п.і.п. б., адреса)

                                                                      ТРЕТЯ ОСОБА: __________________

                                                                                                               (п.і.п. б. роботодавця)

Позовна заява
про поновлення на роботі та оплату за час вимушеного прогулу
 Я працював (ла)_________ (посада, виконувана робота) на (в)________ (найменування підприємства, установи чи організації) з _________ (число, місяць, рік).

Наказом №______від "___" ________ 200__р. я була(був)звільнена(ний) _______________________________________________ (підстава звільнення).

Звільнення вважаю незаконним, тому що: ___________________________

                                                                                      (вказати обставини, підставі тощо)  

З "___" _____________ 200_ р. я не працюю.

Згідно зі ст.ст. 232, 235 Кодексу законів про працю України та ст. 3, 15, 118, 119 ЦПКУ, -

                     ПРОШУ:
1. Поновити мене на роботі ___________ (посада, виконувана робота) на (в)_______ (найменування підприємства, установи чи організації).

2. Стягнути з _______________ (найменування підприємства, установи чи організації) на мою користь середній заробіток за час вимушеного прогулу з "____" __________ 200_ р. до дня поновлення на роботі.

Додатки:
1. Копії наказів про прийняття на роботу та звільнення з роботи.

2. Довідка про розмір середньої заробітної плати за останні два календарні місяці роботи.

3. Копія позовної заяви на_____арк. в____примірниках.                 

4. Відповідно до ст. 4 Декрету Кабінету Міністрів України "Про державне мито" та ст. 81 ЦКПУ державне мито та судові витрати не сплачувались.

 
     ________                ________      
         (дата)                         (підпис)               



Стягення заробітної плати й інших виплат. Заробітною платою вважається грошова винагорода, яку працедавець виплачує працівникові за виконану ним роботу. Трудове та кримінальне законодавство України передбачає відповідальність роботодавця за затримку заробітної плати. Крім того за порушення ним встановлених термінів виплати заробітної плати в обов'язковому порядку нараховується і виплачується працівникові компенсація за несвоєчасну виплату заробітної плати у випадку затримки виплати заробітної плати більше як за один календарний місяць.
Для стягнення заборгованості по заробітній платі працівник звертається до суду з позовною заявою, що подається за місцем його реєстрації (прописки) або за місцем реєстрації юридичної особи (підприємства, закладу, установи, організації тощо).

Існують два види стягнення заборгованості по зарплаті: в порядку наказового або позовного провадження. При цьому наказове провадження є спрощеною процедурою, а розгляд справи в порядку позовного провадження передбачає виклик сторін до суду, де в ході судових засідань сторони доказують свою правоту.
Слід зауважити, що в порядку наказового провадження можна стягнути тільки саму невиплачену зарплату, хоча, крім всього іншого, у разі затримки зарплати працівник має право на компенсації у зв'язку з порушенням термінів її виплати відповідно до індексу зростання цін на споживчі товари, тарифів на послуги тощо.

Для підготовки позову до суду про видачу судового наказу про стягнення нарахованої, але не виплаченої заробітної плати спочатку необхідно: 
а) отримати від роботодавця листок розрахунку заробітної плати (лист з вимогою розрахунку заборгованої зарплати необхідно зареєструвати на підприємстві або послати поштою рекомендованим листом з повідомленням);

б) витребувати копії наказів про прийом на роботу і про звільнення (якщо працівник звільнений), копію трудової книжки (якщо вона знаходиться на підприємстві).

Далі суд або видасть наказ про стягнення заборгованості із заробітної плати, або відмовить в прийнятті заяви.  У разі відмови у працівника залишається право знову звернутися до суду, але вже в порядку позовного провадження. З таким позовом він може звернутись також тоді, коли роботодавець відмовляється видати працівнику довідку з розрахунком заборгованості по зарплаті й інші документи. 
В цьому випадку до суду подається позовна заява, де розрахунок заборгованості робиться самим позивачем (працівником), виходячи з суми заробітної плати, встановленої в наказі про прийом на роботу або в трудовому договорі. (Суддя вимагатиме розрахунок заборгованості і інші документи у підприємства вже в ході розгляду справи).


 

Витребування трудової книжки. Роботодавець зобов'язаний в день звільнення видати працівникові належно оформлену трудову книжку і провести з ним повний розрахунок, що включає також і компенсацію за невикористану відпустку.

У разі затримки проведення розрахунку з працівником, а також у разі затримки видачі трудової книжки, адміністрація зобов'язана виплатити йому компенсацію у розмірі середнього заробітку за весь час затримки та видати трудову книжку, а інакше працівник протягом одного місяця має всі підстави для звернення до суду з позовною заявою, формуляр-зразок якої наводиться нижче  (див. зразок 11).

Зразок 11
	                                                                  До _________ районного суду м._______ 

                                                                   ___________________________________

                                                                                                             (адреса)

                                                                     ПОЗИВАЧ: _______________________

                                                                                                                  (п.і.п. б., адреса)

                                                                     ВІДПОВІДАЧ: ____________________

                                                                                                       (найменування         

                                                                                    ______________________________________

                                                                                                  організації,   юридична адреса)

        Ціна позову ___________________ грн.

ПОЗОВНА ЗАЯВА
про стягнення заробітної плати, невиплаченої при звільненні, та видачу трудової книжки
Я працював___________________________________________________
                                    (посада, виконувана робота)
на (в) _________________________________ з «____ » ______________200_ р.
    (підприємство, установа чи організація)
Наказом №_____від «___»____________ 200_ р. я звільнений за власним
бажанням.
При розрахунку мені не виплатили _________________________________
                                                                           (вказати, яких виплат не отримав позивач)
кошти в сумі ​​​​______грн. та не видали трудову книжку.
Комісія з трудових спорів відмовила мені у стягненні невиплаченої суми. 

Відповідно до ст. 116 Кодексу законів про працю України та статей З, 15, 118 і 119 ЦПКУ, - 

                      ПРОШУ:
1. Стягнути з_________________________на мою користь ___________ грн.  

                                (найменування відповідача) 

2. Видати трудову книжку.                       
Додатки:
1. Довідка про тарифну ставку (оклад) та розмір середнього заробітку позивача.
2.  Витяг з табеля (копія наказу, розпорядження чи інші докази, які підтверджують вимоги позивача).
3. Розрахунок суми, яка має бути сплачена позивачеві.
4. Копія рішення комісії з трудових спорів.
5. Копія позовної заяви на_____арк. в____примірниках.                 

6. Відповідно до ст. 4 Декрету Кабінету Міністрів України "Про державне мито" та ст. 81 ЦКПУ державне мито та судові витрати не сплачувались.

 
     ________                ________      
         (дата)                         (підпис)               



Переведення на іншу роботу – це ситуація, при якій трудова функція працівника змінюється на тимчасовій або на постійній основі. Незаконним переведення на іншу роботу можна вважати тоді, коли відсутня особиста згода працівника, яка виражається в оформленні ним письмової заяви, що є піставою для видання наказу по особовому складу. 

Якщо працівник вважає, що проти нього було вчинено незаконну дію, він може подати до суду і притягнути працедавця до відповідальності за подібний вчинок. В цьому випадку необхідно скласти позовну заяву про визнання переведення на іншу роботу незаконним та звернутися до суду. Якщо суд прийме рішення на користь працівника, останній зможе повернутися на попереднє робоче місце. 
Позови щодо незаконної матеріальної та дисциплінарної відповідальністі. Матеріальна відповідальність як один з видів юридичної відповідальності полягає в тому, що одна із сторін друдового договору (найманий працівник або власник чи уповноважений останнім орган) повинен відшкодувати іншій стороні шкоду, заподіяну внаслідок невиконання або неналежного виконання своїх обов'язків у встановленому законом розмірі і порядку.
Якщо трудовий спір про незаконне накладення матеріальної відповідальності не вирішується шляхом переговорів, кожна  із сторін колективного договору має право звернутися з позовом до суду.

Дисциплінарна відповідальність полягає в застосуванні до винної особи дисциплінарних стягнень, якими згідно із статтею 147 КЗоТ можуть бути лише догана або звільнення з роботи. 
Догана є менш суворим видом дисциплінарного стягнення ніж звільнення з роботи. Звільнити працівника, що порушив трудове законодавство, можна в разі систематичного невиконання ним без поважних причин трудових обов'язків, покладених на нього відповідно до трудового договору або правил внутрішнього трудового розпорядку, за умови, що до працівника раніше застосовувалися інші види дисциплінарного стягнення (пункт 3  частини першої статті 40 Кодексу законів про працю України).

Якщо, на думку, працівника він був незаконно притягнутий до дисциплінарної відповідальності, необхідно підготувати відповідну позовну заяву і в судовому порядку скасувати накладені дисциплінарні стягнення.

Примітка. Зразок оформлення позовної заяви про визнання незаконним накладення дисциплінарного стягнення наводиться нижче  (зразок 12).

  Зразок 12
	                                                                     До _________ районного суду м.______ 

                                                                      _________________________________

                                                                                                             (адреса)

                                                                     ПОЗИВАЧ: _______________________

                                                                                                                  (п.і.п. б., адреса)

                                                                     ВІДПОВІДАЧ: ____________________

                                                                                                       (найменування         

                                                                                    ______________________________________

                                                                                                  організації,   юридична адреса)

 ПОЗОВНА ЗАЯВА
про визнання незаконним наказу про накладення 

дисциплінарного стягнення
Я працюю  _____________________________________________________
                                             (посада, виконувана робота)
на (в) ______________________________________________________________

                              (найменування підприємства, установи чи організації)
 з  «__»____________200_ р. 
Наказом №____ від на мене накладено______________________________
                                                                                    (вид дисциплінарного стягнення)
за __________________________________________________________              

               (характер порушення трудової дисципліни, викладений в наказі) 

Накладення дисциплінарного стягнення вважаю необгрунтованим і незаконним  ____________________________________________________________________
                                                               (зазначити мотиви)
Комісія з трудових спорів _________________________________________
                                                                 (найменування підприємства)
залишила мою скаргу на необгрунтоване накладення дисциплінарного стягнення без задоволення.
Відповідно до статей 150, 228, 231 КЗпП України та статей 3, 15, 118 і 119 ЦПКУ, -

        ПРОШУ:

1. Визнати незаконним наказ № __ від «____»__________200_ р. про накладення на мене дисциплінарного стягнення у вигляді___________________.
2. Викликати до суду свідків ______________________________________
                                                                              (п. і. п. б., їх адреси) 

Додатки:
1. Копія наказу про прийняття на роботу.
2. Копія наказу про накладення дисциплінарного стягнення.
3. Копія рішення комісії по трудових спорах.
4. Копія позовної заяви на_____арк. в____примірниках.                 

5. Відповідно до ст. 81 ЦКПУ державне мито та судові витрати не 
   сплачувались.

 
     ________                ________      
         (дата)                         (підпис)               




Відшкодування заподіянного збитку працівнику або роботодавцю. Якщо збиток був завданий роботодавцем  працівнику, вказаний спір може бути врегульований шляхом переговорів між сторонами або в судовому порядку після підготовки і подання позовної заяви про відшкодування збитку.

 
Згідно з чинним законодавством працівник, що заподіяв організації матеріальний збиток, зобов'язаний його компенсувати. 
Крім того, працівник організації несе матеріальну відповідальність і у тому випадку, коли він пошкодив майно третьої особи, і цю шкоду був вимушений компенсувати роботодавець.
 



Працівник може добровільно відшкодувати заподіяний збиток повністю або частково у грошовій формі чи передати для відшкодування заподіяного збитку рівноцінне майно або виправити пошкоджене. Відшкодування збитку в розмірі, що не перевищує середній місячний заробіток працівника, проводиться за розпорядженням роботодавця шляхом утримання із заробітної плати працівника. 

Порядок відшкодування збитку може проводитися через суд у таких випадках:


 а) якщо розмір відшкодування збитку перевищує середній місячний заробіток працівника;


б) якщо сторони не дійшли згоди стосовно суми збитку;


в) якщо працівник перестав працювати на вказаному підприємстві і відшкодування збитку не може бути здійснення шляхом вирахування із заробітної плати.
Примітка. Зразок оформлення позовної заяви про відшкодування збитку, заподіяного працівником наводиться нижче  (зразок 13).

  Зразок 13
	                                                                  До _________ районного суду м.______ 

                                                                   ___________________________________

                                                                                                             (адреса)

                                                                   ПОЗИВАЧ: (назва організації) ________

                                                                                                                                               (адреса)

                                                                   ВІДПОВІДАЧ: _____________________

                                                                                                                        (п.і.п.б., адреса)       
       Ціна позову ___________________ грн.

ПОЗОВНА ЗАЯВА
про відшкодування збитку, заподіяного працівником при виконанні трудових обов'язків
_________________________________  працює ______________________

                (п. і. п. б. відповідача)                                             (місце роботи, посада)

З ним (нею) було укладено договір про повну матеріальну відповідальність.
Проведеною «__»________200_ р. ревізією (інвентаризацією) під​звітних відповідачеві товарно-матеріальних цінностей виявлено нестачу ____________________________________________________________________

                                    (перелік відсутніх цінностей та їх вартість)

         Нестача виникла в результаті ______________________________________
                                                                                 (обставини виникнення нестачі)
         Вина _______________________ нестачі товарно-матеріальних цінностей
                    (п. і. п.б. відповідача) 

підтверджується _________________________________________________
                                                       (докази на підтвердження позову)
         Добровільно відшкодувати шкоду відповідач не погоджується, а то​му відповідно до ст. 130, п. 1 ст. 134 і п. 4 ст. 232 КЗпП України та статей 3,15,1181119 ЦПКУ, - 

                                       ПРОШУ
        1.  Стягнути з___________________на користь _______________________
                                        (п. і. б. відповідача)                                   (найменування позивача)
________________________________________ в рахунок відшкодування матеріальної 

   (сума прописом і цифрами)
шкоди  _____грн. та судові витра​ти ____грн., а всього____грн.
         2. З метою забезпечення позову накласти арешт на майно відповідача ______________________________________________________   на суму___грн.
   (за наявності відомостей - місцезнаходження майна) 
Додатки:
1.  Копія наказу про прийняття відповідача на роботу.
2.  Копія договору про повну матеріальну відповідальність.
3.  Акт ревізії (інвентаризації).
4.  Інші документи, що підтверджують обгрунтованість позову. .
4. Копія позовної заяви на_____арк. в____примірниках.                 

5. Відповідно до ст. 4 Декрету КМУ "Про державне мито" та ст. 81 ЦКПУ  

    державне мито та судові витрати не сплачувались.

 
     ________                ________      
         (дата)                         (підпис)               



Розірвання трудового договору.  Трудовий договір може бути розірваний за ініціативою будь-якої із його сторін. 
Працівник має право розірвати трудовий договір (якщо він укладений на невизначений термін), попередивши про це роботодавця у письмовій формі за один місяць. Для цього він подає відповідну заяву про звільнення, в прийомі якої наймач не має права відмовити. 
Днем подання заяви вважається день її вручення роботодавцю або день відправлення поштою, телеграмою, засобами факсимільного зв'язку й ін. При цьому попередження про звільнення може бути зроблене працівником як у період виконання ним трудової функції, так і в період відпустки.

Трудове законодавство встановлює досить обмежений перелік підстав, за наявності яких роботодавець може звільнити працівника, тому у випадку порушення закону останній має право звертатись до суду з відповідним позовом.

Примітки: 

   1. Зразок оформлення позовної заяви про розірвання трудового договору наводиться нижче  (зразок 14).

   2. Зразки інших позовних заяв, що виникають із трудових спорів   наводяться у Додатку Б .
                  

Зразок 14
	                                                                  До __________ районного суду м.______ 

                                                                   ___________________________________

                                                                                                             (адреса)

                                                                  ПОЗИВАЧ: _________________________

                                                                                                                  (п.і.п.б., адреса)

                                                                  Відповідач: Особа 2, _______________

                                                                   ___________________________________

                                                                                                             (адреса)

                                                                  Третя особА: _____________________

                                                                   ___________________________________

                                                                                                             (адреса)

Позовна заява
про розірвання трудового договору та зобов’язання вчинити дії
01 липня 2006 року між мною та Особою 2 укладено трудовий договір           № 2174-Т, згідно з яким мене прийнято на посаду продавця непродовольчих товарів, про що у моїй трудовій книжці зроблено запис (№ 12).  Даний договір 03 липня 2006 року зареєстровано у ___________ міському центрі зайнятості.          З січня 2009 року відповідач припинив мені платити заробітну плату. Встановити його місце знаходження на даний час я не зміг. 

Згідно з вимогами ст. 38 Кодексу законів про працю України, працівник має право на розірвання трудового договору, укладеного на невизначений строк, з власної ініціативи, попередивши роботодавця за два тижні до цього. 
Внаслідок того, що місцезнаходження роботодавця мені невідоме, я не можу розірвати укладений на невизначений термін трудовий договір, а тому і не можу працевлаштуватися на законних підставах.
Згідно з наказом Міністерства праці та соціальної політики України          № 260 від 08 червня 2001 року «Про затвердження форми трудового договору між працівником і фізичною особою» та Порядку реєстрації трудового договору між працівником і фізичною особою, зареєстрованого у Мін’юсті України 27 червня 2001 року за № 554/5745, Державний центр зайнятості є органом, на який покладено функції реєстрації (зняття з реєстрації) трудових договорів, які укладаються із фізичними особами-роботодавцями та найманими працівниками, а також підтвердження записів, внесених фізичними особами – роботодавцями до трудових книжок працівників. Зняття з реєстрації у центрі зайнятості трудового договору можливо за умови звернення до нього обох сторін трудових відносин. У разі виникнення трудового спору між сторонами трудових відносин: фізичною особою – роботодавцем та найманим працівником, а також у разі відсутності однієї зі сторін у центрі зайнятості, підставою для зняття трудового договору з реєстрації є рішення суду про припинення дії трудового договору.    
Нормою ч. 2 ст. 8 Конституції України передбачено, що звернення до суду для захисту конституційних прав і свобод громадянина, на підставі Конституції України гарантується. Згідно з ч. 1 ст. 43 Конституції України кожен має право на працю, що включає можливість заробляти собі на життя працею, а нормами ст. 46 Конституції України передбачено право на соціальний захист шляхом сплати пенсії, яка сплачується за рахунок страхових внесків громадян при загальнообов’язковому соціальному страхуванні. 
Нормою ст. 24-1 КзПП України передбачено, що у разі укладення трудового договору між працівником і фізичною особою, фізична особа повинна у тижневий строк з моменту фактичного допущення працівника до роботи зареєструвати укладений у письмовій формі трудовий договір у державній службі зайнятості за місцем свого проживання у порядку, визначеному Міністерством праці та соціальної політики України. 
Згідно із вимогами ч. 3 ст. 38 КзПП України, працівник має право у визначений ним строк розірвати трудовий договір, укладений на невизначений строк, за власним бажанням, якщо власник або уповноважений ним орган не виконує законодавство про працю, умови трудового договору з цих питань. 
Відповідно до вимог п. 1 ч. 2 ст. 232 КзПП України, у районних (міських) судах розглядаються трудові спори за заявами працівників підприємств, де комісії по трудових спорах не обираються. Відповідно до п. 6 Порядку реєстрації трудового договору між працівником і фізичною особою, у разі припинення строку дії трудового договору достроково, у трудовому договорі фізична особа робить запис про підстави його припинення, з посиланням на відповідні статті КзПП України, про що сторони сповіщають Державну службу зайнятості, яка реєструвала договір. 
Згідно із п. 2.20-1 Інструкції про порядок ведення трудових книжок на підприємствах, в установах і організаціях, фізичні особи, при звільненні найманого працівника, роблять у його трудовій книжці запис про звільнення з роботи (із зазначенням підстав звільнення з посиланням на відповідні статті КзПП України)», а також в графі 4 зазначається дата зняття трудового договору з реєстрації державною службою зайнятості, що підтверджується підписом посадової особи органу державної служби зайнятості, який зареєстрував трудовий договір та ставиться відбиток печатки. 


Нормою п. 10 договору від 01 липня 2006 року, укладеного між фізичною особою – суб’єктом підприємницької діяльності Особою 2 та мною встановлено, що спори з виконання умов цього договору розглядаються судом.
З наведених норм Конституції України, законодавства про працю України та фактичних обставин справи випливає наступне. Я та фізична особа – суб’єкт підприємницької діяльності Особа 2 знаходимося у договірних право стосунках на підставі укладеного між нами 01 липня 2006 року безстрокового трудового договору, але в силу відсутності Особи_2, я не маю можливості звільнитися у встановленому законодавством – ст. 38 КзПП України, порядку і працевлаштуватися на законних підставах. Таким чином, моє право на працю, на оплату праці, та здійснення обов’язкових соціальних внесків, порушено відповідачем, який не звільняє мене у встановленому законом порядку. Для захисту свого порушеного права я звернувся до суду з вимогою про розірвання безстрокового трудового договору. Внаслідок того, що моє право на працю, на її оплату, та на здійснення соціальних виплат із зароблених мною коштів (при неможливості розірвати безстроково укладений трудовий договір за моєю ініціативою), порушено, вважаю, що мої позовні вимоги підлягають задоволенню.
На підставі викладеного, керуючись ст.ст. 8, 43, 46 Конституції України, ст.16 ЦК України, ст.ст. 24-1, 38, 232 КЗпП України. ст.ст. 3, 88, 118-119                ЦПКУ, -  
          ПРОШУ:
1. Безстроковий трудовий договір, укладений 01 липня 2006 року між фізичною особою-підприємцем, Особою 2 та мною, зареєстрований 03 липня 2006 року за № 2174-Т у __________ міському центрі зайнятості – розірвати.  
2. Зобов’язати фізичну особу – суб’єкта підприємницької діяльності Особу 2 внести запис до моєї трудової книжки про моє звільнення, у відповідності до вимог ч. 3 ст. 38 КЗпП України.  
3. Стягнути з Особи 2 на мою користь судові витрати: судовий збір та витрати на інформаційно-технічне забезпечення розгляду справи.
Додатки:
     ________                ________      
        (дата)                           (підпис)               



2.11.  позовНі заяви щодо захисту інтелектуальної власності
          
Поняття інтелектуальна власність включає тимчасове, закріплене законом, виняткове авторське право на продукт в різних галузях розумової діяльності (наприклад, в літературі, мистецтві, юриспруденції, медицині, техніці й т. ін.).

До прав інтелектуальної власності відносять:
- авторське право, яке регулює використання і подальшу роботу з творами літератури, науки і мистецтва;
- суміжні права;
- патентне право, що визначає порядок охорони і використання винаходів, досягнень селекції рослин і промислових моделей;

- права на засоби індивідуалізації, такі, як рекламний слоган, 
товарний знак і фірмове найменування;
-  право на секрети виробництва; 
- режим комерційної таємниці, під охороною якої знаходяться оригінальні технології, знання, способи виготовлення товарів.
При порушенні прав інтелектуальної власності автори нерідко звертаються  з позовами до суду.

Примітки: 

   1. Зразок оформлення позовної заяви про визнання авторства (співавторства)  наводиться нижче  (зразок 15).

   2. Зразки інших позовних заяв стосовно захисту прав на інтелектуальну власність   наводяться у Додатку Б .
                  

Зразок 15
	                                                                    До _________ районного суду м.______ 

                                                                     __________________________________

                                                                                                             (адреса)

                                                                     ПОЗИВАЧ (і)______________________

                                                                                                                   (п.і.п. б., адреса)

         Відповідач (і) __________________

                                           (назва організації) 

          _________________________________ 
                          ( п. і. п.б.,  адреса)

ПОЗОВНА ЗАЯВА

про визнання авторства (співавторства)

 В 200 _ р. видавництво ___________________________________________


  (назва)

видало книгу ____________ , автором якої вказаний _______________________

                               (назва)
        (п. і. п. б.)

Вважаю, що авторство зазначеного твору вказано неправомірно. Цей твір створено мною _______________________________________________________


            (вказати одноособово чи у співавторстві)

Моє авторство (співавторство) підтверджується ______________________

____________________________________________________________

                          (зазначити докази, що підтверджують авторство чи співавторство)

На підставі викладеного та відповідно до ст. 11, п. 1 ст. 43 Закону України „Про авторське право і суміжні права” і статей 3, 15, 118 і 119 Цивільного процесуального кодексу України, -

                                                    ПРОШУ:

1. Визнати мене автором (співавтором) _____________________________


                                                                           (назва твору)

          2. Стягнути з відповідачів на мою користь авторський гонорар в сумі ___________________________________ грн.

3. Викликати свідків ____________________________________________


                      (п. і. п.б., адреси)

           4. У порядку підготовки справи до судового розгляду призначити експертизу ________________________ (для встановлення розміру творчого внеску автора чи співавтора, інших обставин, що потребують спеціальних знань).

Додатки:

1. Оригінал рукопису (якщо є).

2. Письмова угода сторін про спільну роботу (якщо спір про співавторство).

3. Інші докази.

4. Квитанції про сплату судового збору і судових витрат.

5. Копія позовної заяви на ____ арк.. в ___ примірниках (за кількістю відповідачів). 

     ________                ________      
        (дата)                           (підпис)               
                                                              


2.12.   ЗАЯВИ ОКРЕМОГО ПРОВАДЖЕННЯ

Окреме провадження – це вид непозовного цивільного судочинства, в порядку якого розглядаються цивільні справи про підтвердження наявності або відсутності юридичних фактів, що мають значення для охорони прав та інтересів особи або створення умов здійснення нею особистих немайнових чи майнових прав або підтвердження наявності чи відсутності неоспорюваних прав.

Суд розглядає в порядку окремого провадження справи про:

•  обмеження цивільної дієздатності фізичної особи;

•  визнання фізичної особи недієздатною;

•  поновлення цивільної дієздатності фізичної особи;
• надання неповнолітній особі повної цивільної дієздатності; 

•  визнання фізичної особи безвісно відсутньою;

•  визнання фізичної особи померлою; 
•  усиновлення; 
•  встановлення фактів, що мають юридичне значення; 
•  відновлення прав на втрачені цінні папери;
•  визнання спадщини відумерлою; 
•  розкриття банківської інформації;
•  надання права на шлюб і т.п. 


Обмеження цивільною дієздатності. Цивільною дієздатністю фізичної особи є її здатність керувати своїми діями та відповідати за них. Заява про обмеження цивільної дієздатності фізичної особи або визнання  її недієздатною може бути подана в суд членами його сім'ї, органом опіки і опікування, наркологічним або психіатричним закладом.

У заяві мають бути вказані суттєві обставини, які свідчать про психічний розлад або підтверджують дії, в результаті яких фізична особа, яка зловживає спиртними напоями, наркотичними засобами, токсичними речовинами тощо поставила себе або свою сім'ю, а також інших осіб,  яких вона згідно із законом зобов'язана утримувати, в складне матеріальне становище. Суд за наявності достатніх доказів про психічний розлад здоров'я фізичної особи призначає для встановлення її психічного стану судово-психіатричну експертизу. Варто зазначити, що особа, цивільна дієздатність якої обмежена, самостійно несе відповідальність за свої дії і нанесення шкоди іншій особі.

Поновлення цивільної дієздатності фізичної особи. У разі одужання людини чи припинення зловживання спиртними напоями, наркотичними засобами, токсичними речовинами тощо суд за заявою самої фізичної особи, її опікуна, членів сім'ї або органу опіки і опікування  відновлює цивільну її дієздатність.  Таке рішення суду є основою для припинення опіки і спрямовується органу опіки і опікування.

Повна цивільна дієздатність може бути надана фізичній особі, яка досягла шістнадцяти років, працює за трудовим договором або є матір'ю чи батьком дитини відповідно до актового запису цивільного стану за письмовою згодою батьків або опікуна. 

За відсутності письмової згоди батьків (усиновлювачів, опікунів)  повна цивільна дієздатність може бути надана фізичній особі за рішенням суду, після чого вона поширюється на всі її громадянські права і обов’язки.

Визнання особи безвісно відсутньою. У разі тривалої відсутності громадянина в місці його постійного проживання, а також інформації стосовно місця його знаходження виникає юридична невизначеність, наслідками якої може стати утиск прав інших учасників правовідносин. Наприклад, кредитор втрачає можливість отримати належний йому борг; непрацездатні особи, що перебувають на утриманні зниклого громадянина, перестають отримувати від нього належні їм кошти і в той же час не можуть звернутися за пенсією, оскільки вважаються такими, що мають годувальника.

Визнання громадянина безвісно відсутнім можливо тільки в судовому порядку за заявою родичів чи інших осіб. Суд може визнати громадянина безвісно відсутнім, якщо впродовж одного року на місці його постійного проживання немає відомостей про місце його перебування.

Початок відліку терміну відсутності даних про місце перебування особи в місці його проживання починається з дня отримання останніх відомостей про нього. При неможливості встановити день отримання цих відомостей початком відліку вважається перше число місяця, що наступає за тим, в якому були отримані останні відомості про відсутнього, а при неможливості встановити цей місяць – перше січня наступного року.

Оголошення фізичної особи померлою. Фізична особа може бути оголошена судом померлою, якщо в місці її постійного проживання немає відомостей про її місце перебування впродовж трьох років. Спадкоємці фізичної особи, оголошеної померлою, не мають права відчужувати упродовж п'яти років нерухоме майно, яке перейшло до них у зв'язку з отриманням спадку. При цьому відповідну заборону відчуження накладає нотаріус.

Якщо фізична особа, яку було оголошено померлою, з'явилася або, якщо отримані дані про місце її перебування, суд за місцем перебування цієї особи або суд, який ухвалив рішення про оголошення її померлою, за заявою цієї особи або іншої зацікавленої особи відміняє рішення про оголошення фізичної особи померлою.

Усиновлення. Усиновлення – це форма сімейного виховання дітей, що залишилися без піклування батьків. Усиновлена дитина має згідно із законом усі права члена сім'ї, в тому числі і майнові. Кількість усиновлюваних однією особою дітей не обмежується.

Усиновлення може бути національним, коли батьками стають громадяни України,  або міждержавним, коли дітей-українців усиновляють іноземці (в тому числі і громадяни України, що мешкають за кордоном). Якщо на обліку в центрі по усиновленню знаходяться брати або сестри усиновлюваної дитини, то вони не можуть бути розділені, за винятком особливих випадків.

Встановлення юридичного факту. В порядку окремого провадження судом можуть встановлюватися будь-які юридичні факти, якщо вони можуть вплинути на виникнення, зміну або припинення прав громадян. 
Процедура встановлення юридичних фактів достатньо спрощена. Для цього потрібно підготувати заяву, в якій вказати відомості, що підтверджують юридичний факт, а також мету підтвердження цього факту.

Визнання втраченого цінного паперу недійсним. При втраті цінного паперу його держальником виникає досить складна ситуація, коли, наприклад, кредитор не може довести наявність своїх прав і розпорядитися ними, а боржник, у свою чергу, – не може визначитися із статусом особи, перед якою він має зобов'язання. 

В одних випадках особа, що втратила цінний папір на пред'явника або ордерний цінний папір, звертається до суду щоб  визнати означений цінний папір недійсним, а в інших просить суд про відновлення прав щодо втраченого документа. При цьому заява визнання втраченого цінного паперу недійсним подається до суду за місцем знаходження особи, що видала документ.

Розкриття банківської таємниці. Заява про розкриття банком інформації, яка містить банківську таємницю відносно юридичної або фізичної особи подається зацікавленою особою до суду за місцезнаходженням банку, який обслуговує таку юридичну або фізичну особу.

Справа про розкриття банківської таємниці повинна бути розглянута в п'ятиденний термін з дня подачі заяви на закритому судовому засіданні з повідомленням сторін.  Прийняте судом рішення підлягає негайному виконанню. Копії рішення суд присилає у банк, який обслуговує юридичну або фізичну особу, а також сторонам судового розгляду. Особа, відносно якої банк розкриває банківську таємницю, або заявник мають право в п'ятиденний термін оскаржити прийняте судом рішення в апеляційному суді в установленому порядку, але це оскарження не зупиняє його виконання.
Примітки: 


1. Зразки оформлення заяв окремого провадження: а) про встановлення факту народження; б) про усиновлення дитини див. нижче  (зразки 16-17).

2. Зразки інших позовних заяв окремого провадження                          наводяться у Додатку Б .
 

Зразок 16
	                                                До ______________ районного суду м. ___________ 

                                                 ____________________________________________

                                                                                                 (адреса)

                                                 ЗАЯВНИК: _______________________________________

                                                                          ( п.і.п.б., адреса, № телефону)                                                               

                                                 Зацікавлені ОСОБИ: __________________________                                                                       

                                                                                                             (назва організації або п.і.м.б )                                                              

                                                          ___________________________________________________

                                                                  (адреси юридичних або фізичних осіб, № телефону)

ЗАЯВА

про встановлення факту народження
Я народився «___»____________ 19___  р. в _________________________

                                                                                                 (місце народження)

Запис про моє народження був зроблений органами РАГС _____________                                                                      

                                                                                                        (назва органу)       

У зв’язку з _____________________________________________________

                                                (зазначити обставини втрати документів)
документи про  реєстрацію народження були втрачені.  
Моє звернення до ___________________ не дало позитивних результатів,

                                          (назва органу РАГС)
Результатів, оскільки архіви за  повідомленням _______________ не збереглися                                 

                                                                                     (назва органу РАГС)
і відновити актовий запис про реєстрацію народження неможливо.

           Встановлення факту реєстрації народження необхідно для ____________       

                                                                                                                (зазначити мету)
Відповідно до статей 256-258 Цивільного процесуального кодексу України, -

        ПРОШУ:

1. Встановити факт реєстрації мого народження _____________________
2. Викликати свідків _____________________________________________

                                (п. і. п.б., адреси)

Додатки:

1. Довідки РАГС (про відсутність або відмову відповідного запису.

2. Письмові докази по суті заяви (документи, акти, листи ділового і особистого характеру, що містять відомості про реєстрацію народження тощо).
3. Квитанція про сплату судового збору та судових витрат.

4. Копії заяви на ______ арк. в _______________________ примірниках.

                                                               (за кількістю зацікавлених осіб)
_____________                    ___________
                     (дата)                                         (підпис)




Зразок 17
	                                                До ____________ районного суду м. ________
                                                 _______________________________________

                                                                                                 (адреса)

                                                 ЗАЯВНИК: _________________________________
                                                                          ( п.і.п.б., адреса, № телефону)                                                               

                                                 Зацікавлені ОСОБИ: ____________________                                                                      

                                                                                                             (організації , п.і.м.б )                                                              

                                                          ____________________________________________
                                                          (адреси юридичних або фізичних осіб, № телефонів)
ЗАЯВА
про усиновлення дитини
Відповідно до ст. 223 Сімейного кодексу України та статей 3, 15,251 і 252 ЦПКУ, -
       ПРОШУ:

1. Прийняти рі​шення про усиновлення мною дитини _________________,
                                                                                                                      (п.м.п.б.)
яка на даний час знаходиться в _________________________________________.
                                                        (сім'ї, пологовому будинку, іншому закладі)
Бажаю бути записаною (ним) у Книзі реєстрації народжень матір'ю (батьком) дитини зі зміною її прізвища, імені та по батькові, місця наро​дження (чи без таких змін), а також бажаю скористатись правом на за​безпечення таємниці подання заяви про усиновлення, її розгляду та рі​шення суду про усиновлення (чи без збереження такої таємниці).

У судове засідання прошу викликати свідків_________________________.
                                                                                                      (п. і. п. б., адреси)
Додатки:
1.  Письмова згода батьків на усиновлення дитини (або письмова зго​да на усиновлення опікуна чи піклувальника, закладу охорони здоров'я тощо).
2.  Письмова згода чоловіка (дружини) на усиновлення дитини.
3. Довідки про: сімейний стан, стан здоров'я, умови проживання і матеріальне становище усиновителя, про особу та стан здоров'я дитини.
4.  Висновок органу опіки (піклування) про доцільність усиновлення.
5.  Дозвіл Центру по усиновленню дітей (для іноземців).
6.  Квитанція про сплату судового збору та судових витрат.

7.  Копії заяви на ______ арк. в _______________________ примірниках.

                                                               (за кількістю зацікавлених осіб)
_____________                    ___________
        (дата)                                         (підпис)




3.   АДМІНІСТРАТИВНІ ПОЗОВИ

Однією з найважливіших характеристик правової держави є її здатність нести відповідальність за свої рішення і дії перед суспільством. Для забезпечення такої відповідальності в Україні створена система адміністративних судів, до яких можуть звертатися  громадяни з адміністративними позовами у випадку порушення їх законних прав і свобод. 

Право на звернення до адміністративного суду з позовом є складовою права на судовий захист, яке передбачено ст. 55 Конституції України. Відповідно до цієї статті права і свободи людини і громадянина захищаються судом і кожному гарантується право на оскарження в суді дій чи бездіяльності органів державної влади, органів місцевого самоврядування, посадових і службових осіб.

Право на судовий захист слід відрізняти від відрізняти від права на адміністративний позов. Саме по собі звернення до адміністративного суду ще не означає, що суд зобов'язаний розглянути позов, оскільки спочатку суд повинен встановити чи має особа  дійсно право, свободу, інтерес, про захист яких вона просить, і чи насправді це його право, свобода або інтерес порушені відповідачем у публічно-правових відносинах.

Право на судовий захист має лише та особа, яка є суб'єктом порушених прав, свобод чи інтересів, а право на адміністративний позов мають також і її представники, в тому числі законні представники, зокрема органи та особи, яким надано право захищати права, свободи та інтереси інших осіб. При цьому слід відрізняти процесуальну та матеріальну сторони права на адміністративний позов. Іншими словами, процесуально-правова сторона права на позов –  це право на адміністративний процес незалежно від його результату, а право на позов в матеріальному розумінні є правом на задоволення адміністративного позову, тобто на отримання позитивного судового рішення по справі.

Право на звернення до адміністративного суду з позовом є первинним диспозитивним правом в адміністративному процесі, тобто правом, яким особа розпоряджається на власний розсуд. Вона самостійно вирішує реалізувати їй це право чи добиватися захисту в інший, позасудовий, спосіб або змиритися з правопорушенням. 
Предметом адміністративного позову до окружного чи районного судів є вимога про захист публічних прав або скарга на неправомірні дії чи бездіяльність посадових осіб. Сутність такого захисту полягає в тому, щоб не тільки були визнані незаконними ті чи інші дії посадових осіб або скасовані рішення державних органів, але й було відновлене право особи користуватися певними соціальними благами та публічними правами (наприклад, здійснення права на освіту, права на одержання пенсії й ін.).

Найчастіше з адміністративними позовами до суду звертаються у випадку порушення їх прав, свобод чи інтересів з таких питань, як:


•   бездіяльність посадової особи ;

•   неправомірні дії посадової особи;


•   неправомірні рішення суб’єкта владних повноважень; 

•   поновлення  в списках виборців та ін.
 Примітки: 


1. Зразки оформлення позовів а) про визнання неправомірними дії органу державної влади; б) визнання незаконною та скасування постанови про притягнення до адміністративної відповідальності див. нижче  (зразки 18-19).

2. Зразки інших позовних заяв з адміністративних правовідносин                          наводяться у Додатку Б .
 

Зразок 18
	                                                 До окружного адміністративного суду м. ________ 

                                                 ____________________________________________

                                                                      (юридична адреса адміністративного суду)

                                                 Позивач: Особа 1, (назва посади) ______________,                                                                                                                                                                                                    
                                                  ___________________________________________

                                                               (юридична адреса заявника позову , № телефону)

                                                 Відповідач: Особа 2 , (назва посади) ____________                                                                       

                                                  ___________________________________________

                                                               (адреса органу державної влади, № телефону)

АДМІНІСТРАТИВНИЙ ПОЗОВ
про визнання неправомірними дії   органа 
Державної виконавчої служби
          «___»____________ 200_ р. до_____________________________________

                                                                           (назва органу Державної  виконавчої служби)

мною було направлено до виконання ____________________________________,
                                                                           (назва документа згідно переліку)
передбаченого ст. 3 Закону України  «Про виконавче провадження».
         «___»____________ 200_ р. мені стало відомо, що орган Державної виконавчої служби допустив такі порушення _____________________________,
                                                                                                 (перелік, допущених порушень)

тобто діяв всупереч вимогам ст. _________Закону України  „Про виконавче провадження”. Цими діями порушено права _____________________________
                                                                                (назва юридичної чи фізичної особи)

          Відповідно до ст. 85 Закону України „Про виконавче провадження” та статей 383-385 ЦПКУ, - 
                                           ПРОШУ:

1. Визнати оскаржувані дії органу Державної виконавчої служби неправомірними та забов`язати його задовольнити _________________________                   

                                                                                        (зазначити вимоги)
Додатки:
_____________                    ___________
                     (дата)                                         (підпис)




Зразок 19
	                                                                  До __________ районного суду м.______ 

                                                                   ___________________________________

                                                                                                             (адреса)

                                                                  ПОЗИВАЧ: _________________________

                                                                                                         (п.і.п.б., адреса, № телефону)

                                                                  Відповідач: Особа 2, _______________

                                                                                                             (назва посади)

     ___________________________________                                                                                                   

                                                                              (адреса, № телефону)

Адміністративна позовна заява
про визнання дій протиправними та скасування постанови про притягнення до адміністративної відповідальності
22 вересня 2009 року інспектором з розшуку ВДАІ по обслуговуванню Ленінського району м. Харкова Особою 2 винесено постанову у справі про адміністративне правопорушення серії ______ №________, якою мене визнано винним у вчиненні правопорушення, передбаченого ч. 2 ст. 122 КпАП України та накладено штраф у сумі 425 гривень.
У складеному 22 вересня 2009 року Особою 2 протоколі про адміністративне правопорушення серії __ №_______ вказано, що я, рухаючись на автомобілі марки Ноnda CRV, реєстраційний номер ВН 6450 ВТ,  порушив  п. 8.7.3 Правил дорожнього руху, а саме – здійснив проїзд на заборонений (червоний) сигнал світлофора. Я не погодився підтвердити висновок Особи 2 про скоєння мною такого адмістративного правопорушення,  про що власноручно написав у складеному інспектором ВДАІ протоколі. 
Я не вчинив інкримінованого мені інспектором правопорушення, оскільки мій автомобіль почав рух на перехресті доріг на зелений сигнал світлофора, а закінчив його проїзджати – на жовтий сигнал світлофора. Про це було заявлено мною інспектору ВДАІ Особі 2, але він не погодився з моїми доводами, відреагував на це агресивно і продовжував бездоказово стверджувати про мою причетність до скоєння мною адміністративного правопорушення, вбачаючи у моїх діях під час управління автомобілем ознаки порушення правил дорожнього руху, про що і склав відповідний протокол.  
Згідно з вимогами ч. 2 ст. 17 КАС України, обов’язок доказування правомірності своїх дій покладено на відповідача. 
Відповідно до вимог п.1 ч. 2 ст. 162 КАС України, у разі задоволення адміністративного позову суд може визнати рішення, дії чи бездіяльність суб’єкта владних повноважень протиправними. 

Відповідно до вимог ст. 251 КпАП України, достовірними доказами скоєння адміністративного правопорушення особами, які управляють транспортними засобами, є, наряду з іншими, дані, встановлені показаннями технічних приладів та технічних засобів, що мають функції фото-і кінозйомки, відеозапису чи засобів фото- і кінозйомки, відеозапису, які використовуються при нагляді за виконанням правил, норм і стандартів, що стосуються забезпечення безпеки дорожнього руху. 
Нормою ст. 289 КпАП України встановлено, що скаргу на постанову про адміністративне правопорушення може бути подано протягом десяти днів зі дня винесення постанови про притягнення до адміністративної відповідальності. Відповідно до вимог п. 3 ч. 1 ст. 288 КпАП України, постанову посадової особи про накладення адміністративного стягнення може бути оскаржено у районному, районному у місті, міському чи міськрайонному суді у порядку, визначеному Кодексом адміністративного судочинства України, з особливостями, встановленими цим Кодексом. 
Згідно з вимогами ч. 2 ст. 71 КАС України, в адміністративних справах про протиправність рішень, дій чи бездіяльності суб'єкта владних повноважень, обов'язок щодо доказування правомірності свого рішення, дії чи бездіяльності, покладається на відповідача, якщо він заперечує проти поданого до суду адміністративного позову. 
Відповідно до вимог ч.ч. 4 та 5 ст. 71 КАС України, суб'єкт владних повноважень повинен подати до суду всі наявні у нього документи та матеріали, які можуть бути використані як докази у справі, а якщо особа, яка бере участь у справі, без наявності поважних причин не надасть докази для підтвердження обставин, на які вона посилається, то суд вирішує справу на підставі лише наявних доказів. 

З наведених норм чинного законодавства України та фактичних обставин справи випливає наступне. Інспектор ВДАІ Особа 2 під час несення служби дійшов до висновку про вчинення мною правопорушення, про що склав протокол про адміністративне правопорушення серії _____ №_______ . 
Оскільки я не погодився із фактом вчинення мною правопорушення, то дії Особи 2 можуть бути не тільки заперечені мною за відсутності об’єктивних доказів вчинення мною правопорушення (свідків правопорушення не було, фото- відео зйомка не проводилась тощо), але й  оскаржені в суді,  зокрема у порядку адміністративного судочинства. 
Винесення зазначеної постанови про притягнення мене до адміністративної відповідальності порушує моє право, передбачене ст. 7 КпАП України, відповідно до якого, ніхто не може бути підданий заходам впливу у зв'язку з адміністративним правопорушенням, інакше як на підставах і в порядку, встановлених законом, у відповідності до принципу суворого дотримання законності.
На підставі викладеного, керуючись ст.ст. 14-1, 7, 247, 251, 287-289 Кодексу про адміністративні правопорушення України, ст.ст. 6, 17, 104 - 106, 162 КАС України, -
                         ПРОШУ:

1. Визнати дії інспектора ВДАІ по обслуговуванню Ленінського району              м. Харкова УДАІ ГУМВС України у Харківській області Особи 2 щодо  притягнення мене до адміністративної відповідальності – протиправними.

 2. Постанову по справі про адміністративне правопорушення серії___                     № __________ від 22 вересня 2009 року, винесену інспектором з розшуку ВДАІ по обслуговуванню Ленінського району м. Харкова УДАІ ГУМВС України у Харківській області Особою 2 про вчинення мною адміністративного правопорушення, передбаченого ч. 2 ст. 122 КпАП України – скасувати.
Додатки:
_____________                    ___________
                     (дата)                                         (підпис)



4. Кримінально- процесуальні документи
 ДОСУДОВОГО РОЗСЛІДУВАННЯ
Кримінально-процесуальні документи  – це письмові документи, складені на підставі кримінально-процесуального закону правомочним на те суб’єктом у зв’язку із здійсненям будь-яких процесуальних актів (виконанням дій або прийняттям рішень), у яких зафіксована інформація про хід і результати кримінально-процесуальної діяльності (прототокол).

Діяльність правоохоронних та судових органів щодо порушення і розслідування кримінальної справи в нашій державі здійснюється згідно з вимогами Кримінально-процесуального кодексу України (КПК) та з дотриманням кримінально-процесуальної форми. Будучи обов’язковою для всіх учасників кримінального судочинства, вона сприяє найбільш повному розкриттю суті справи та захисту законних прав громадян.
Засоби фіксації інформації в кримінальній справі та її зміст невід’ємно пов’язані між собою, оскільки без передбачених законом процесуальних документів не може здійснюватись жодне кримінальне провадження. В процесуальних документах відображені не тільки певні рішення, які приймаються на тій чи іншій стадії кримінального судочинства, але й процесуальні дії, що виконуються по реалізації цих рішень .

Процесуальні документи повинні відповідати таким загальним вимогам: 
-  ґрунтуватися на тому законі, яким передбачено їх складання (за назвою, формою, змістом); 
- відповідати за своїм змістом фактичним обставинам, встановленим матеріалами справи; 
- бути логічними, по можливості короткими, зрозумілими та грамотно написаними.

До основних кримінально-процесуальних документів, що складаються на стадії досудового провадження можна віднести такі:  
• постанова прокурора, слідчого органу досудового розслідування та клопотання;

• протоколи процесуальних дій та додатки до них;

•   повідомлення про підозру;

• клопотання  слідчого (та відповідна ухвала суду) про тимчасовий доступ до речей і документів;

•  клопотання слідчого (та відповідна ухвала суду) про арешт майна; 
• клопотання слідчого (та відповідна ухвала суду) про застосування запобіжного заходу;

•   клопотання слідчого (та відповідна ухвала суду) про дозвіл на затримання з метою приводу;

•  клопотання слідчого (та відповідна ухвала суду) про зміну запобіжного заходу;

•  протокол затримання особи, підозрюваної у вчиненні злочину;

•  постанова про оголошення розшуку підозрюваного:

•  постанова про відновлення досудового розслідування;

•  постанова про закриття кримінального провадження;

•  клопотання про звільнення від кримінальної відповідальності (та відповідний протокол роз’яснення права на звільнення від кримінальної відповідальності);

• повідомлення про завершення досудового розслідування та надання доступу до матеріалів досудового розслідування;

• обвинувальний акт і додатки до нього;
• інші процесуальні документи. 
4.1.  Постанова органу досудового розслідування 
Відповідно до ст. 110 Кримінально-процесуального кодексу України постанова виноситься як рішення слідчого, прокурора  у випадках, передбачених КПК (наприклад, про прийняття матеріалів досудового розслідування, про виділення матеріалів в окреме провадження, про продовження терміну досудового розслідування або про його припинення чи закриття), а також, коли це, на  їх думку, потрібно для розслідування правопорушення. 
Постанова слідчого, прокурора складається з трьох частин:

• Вступна частина – повинна містити відомості про: місце і час прийняття постанови; прізвище, ім’я, по батькові, посаду особи, яка прийняла відповідну постанову.
• Мотивувальна частина –  повинна містити відомості про: зміст обставин, які є підставами для прийняття постанови; мотиви прийняття постанови, їх обґрунтування та посилання на положення Кримінально-процесуального кодексу України.
• Резолютивна частина –  повинна містити відомості про: зміст прийнятого процесуального рішення; місце та час (строки) його виконання; особу, якій належить виконати постанову; можливість та порядок оскарження постанови.

Постанова слідчого, прокурора виготовляється на офіційному бланку та підписується службовою особою, яка прийняла відповідне процесуальне рішення. Вона є обов’язковою для виконання фізичними та юридичними особами, прав, свобод чи інтересів яких вона стосується.

Примітка. Формуляр-зразок постанови а) про прийняття матеріалів досудового розслідування; б) про виділення матеріалів досудового розслідування в окреме провадження наводятся нижче  (зразки 20-21).
	


Зразок 20
	(ОФІЦІЙНИЙ   БЛАНК)
П О С Т А Н О В А

про прийняття матеріалів досудового розслідування

м._____________
«___»________ 201__ року
        Слідчий ________________________________________________________, 




  (найменування органу досудового розслідування, п.і.п.б.) 

розглянувши матеріали кримінального провадження №___________________, -

В С Т А Н О В И В :

____________________________________________________________________ 

(викласти дату і  підстави   внесення   відомостей   про   кримінальне   правопорушення

___________________________________________________________________________________________до Єдиного  реєстру   досудових розслідувань   та   початку   досудового   розслідування, відомі   ___________________________________________________________________________________________________________

обставини  кримінального правопорушення, ким  та   коли слідчому    доручено   
___________________________________________________________________ 

проведення досудового розслідування)
На підставі викладеного, керуючись вимогами ст. ст. 40, 110 та  214 КПК України, - 






П О С Т А Н О В И В:

1. Прийняти матеріали досудового розслідування у кримінальному провадженні №_____________ та почати досудове розслідування.

2. Про початок досудового розслідування невідкладно повідомити  прокурора __________________________________________________________.

                                              (найменування прокуратури)

Слідчий __________________________       __________      _______________


         (найменування органу досудового           (підпис)               (прізвище, ініціали)

                               розслідування)            




Зразок 21
	          (ОФІЦІЙНИЙ   БЛАНК)

П О С Т А Н О В А

про виділення матеріалів досудового розслідування 
в окреме провадження
м._____________
«___»________ 201__ року
Прокурор ______________________________________________________,

 


                         (найменування прокуратури, посада, п.і.п.б.) 
розглянувши матеріали кримінального провадження № __________________, -

                                                                    В С Т А Н О В И В:

____________________________________________________________________

(короткий   виклад    обставин  кримінальних    правопорушень,  дати   внесення   відомостей   про них  до Єдиного реєстру 

____________________________________________________________________   

досудових     розслідувань,     номери     відповідних      кримінальних      проваджень,   П.І.П    підозрюваного (них),      дата   

__________________________________________________________________________________________________________

повідомлення про підозру, статті КК України, матеріали щодо якого  кримінального правопорушення   необхідно виділити, 

__________________________________________________________________________________________________________

мотиви прийняття рішення та його обґрунтування, виходячи з положень ст. 217 КПК України)

 Виділення матеріалів досудового розслідування щодо кримінального правопорушення  ___________________________   не може негативно вплинути
                      (якого саме кримінального правопорушення)

 на повноту досудового розслідування та судового розгляду як кримінального провадження №_________, з якого виділяються відповідні матеріали, так і кримінального провадження за виділеними матеріалами досудового розслідування.

Відповідно до ст. 216 КПК України кримінальне правопорушення, матеріали досудового розслідування щодо якого виділяються в окреме провадження, підслідне _______________________________________________ .

                                                           (найменування органу досудового розслідування)

На підставі викладеного, керуючись ст. ст. 36, 110, 216, 218 та ч. ч. 3, 4, 5 і 6 ст. 217 КПК України, -

       П О С Т А Н О В И В:

1. Виділити з кримінального провадження №___________ матеріали досудового розслідування щодо ________________________________________   

                                                                            (якого саме кримінального правопорушення)

згідно з переліком, що додається, та зареєструвати їх в Єдиному реєстрі досудових розслідувань під №___________.


2. Досудове розслідування у кримінальному провадженні №___________ доручити____________________________________________________________. 

                                                            (найменування органу досудового розслідування)

2. Рішення про виділення матеріалів досудового розслідування оскарженню не підлягає. 
ДОДАТОК

до Постанови від «___» ___201_ року

ПЕРЕЛІК
виділених матеріалів кримінального провадження

том 1

№ п/п

найменування документів, речових доказів тощо, які зберігаються безпосередньо у кримінальному провадженні

кількість аркушів 

том 2
Прокурор _____________________________________ ______    ______________   

                                      (найменування прокуратури, посада)                             (підпис)         (прізвище, ініціали)




4.2.  Клопотання  сЛІдчого  (ПРОКУРОРА) та УХВАЛА СУДДІ 

Ухвала слідчого судді – це процесуальне рішення, у якому ним обґрунтовуються результати розгляду клопотання слідчого (прокурора) або іншого учасника кримінального провадження (наприклад, про проведення обшуку, застосування запобіжного заходу, про арешт майна й ін.). 
Зміст ухвали слідчого судді повинен відповідати як загальним вимогам, так і спеціальним вимогам, встановленим кримінально-процесуальним законодавством України. Наприклад, ухвала про застосування запобіжного заходу, що регламентується ст. 372 КПК, може бути у вигляді тримання під вартою, але якщо слідчий суддя доведе всі обставини, вказані в ч. 1 ст. 194, то може бути використані також  інші види запобіжного заходу, такі, як домашній арешт, застава, особиста порука чи особисте зобов’язання.
Слідчий, прокурор не мають права ініціювати застосування запобіжного заходу без наявності для цього підстав, передбачених КПК (ч. 2 ст. 177 КПК)
До підозрюваного у скоєнні злочину, за який передбачено основне покарання у вигляді штрафу понад три тисячі неоподатковуваних мінімумів доходів громадян, може бути застосовано запобіжний захід лише у вигляді застави або тримання під вартою у випадках та в порядку, передбачених гл. 18 КПК (ч. 7 ст. 194 КПК)
Домашній арешт може бути застосовано до особи, яка підозрюється у скоєнні злочину, за вчинення якого законом передбачено покарання у виді позбавлення волі (ч. 2 ст. 181 КПК)
Тримання під вартою є винятковим запобіжним заходом, який застосовується виключно в разі, якщо жоден із більш м’яких запобіжних заходів не зможе запобігти передбаченим у ч. 1 ст. 177 КПК ризикам та при дотриманні правил, передбачених у ч. 2 ст. 183 КПК

Примітки: 


1. Формуляри-зразки а) клопотання слідчого (прокурора) про застосування запобіжного заходу у вигляді особистої поруки; б) ухвала слідчого судді про застосування запобіжного заходу у вигляді застави наводяться нижче  (зразки 22-23).

2. Зразки інших кримінально-процесуальних документів, в тому числі про забезпечення заходів кримінального провадження наводяться у Додатку Б .
 

Зразок 22
	Слідчому судді ________________

__________________________________________

(назва суду)

КЛОПОТАННЯ

про застосування запобіжного заходу у виді особистої поруки

м._____________
«___»________ 201__ року
        Слідчий ________________________________________________________, 




  (найменування органу досудового розслідування, п.і.п.б.) 

розглянувши матеріали кримінального провадження №____________________
     (найменування)

внесеного до Єдиного реєстру досудових розслідувань за № ________________ від «____» ____________ 20 __ року, -

ВСТАНОВИВ:

____________________________________________________________________

(короткий виклад фактичних обставин кримінального правопорушення, в якому підозрюється особа;

________________________________________________________________________________

правова кваліфікація кримінального правопорушення із зазначенням статті (частини статті) ________________________________________________________________________________закону України про кримінальну відповідальність; виклад обставин , що дають підстави 

________________________________________________________________________________підозрювати особу у вчиненні  кримінального правопорушення, і посилання на матеріали, _______________________________________________________________________________що підтверджують ці обставини; обґрунтування неможливості запобігання ризику або ________________________________________________________________________________ризикам, зазначеним у клопотанні, шляхом застосування більш м’яких запобіжних заходів)

У вчиненні кримінального правопорушення підозрюється _____________

                                                                                                                             (п.і.п.б.

____________________________________________________________________
(число, місяць, рік народження; місце народження; національність; громадянство; світа; ________________________________________________________________________________професія; місце роботи; сімейний стан; судимість; місце проживання)

Беручи до уваги те, що підозрюваний _______________________________

   (прізвище ім’я по батькові підозрюваного)

може _______________________________________________________________

            (один або кілька ризиків, зазначених у ст. 177 КПК України, із викладенням обставин, ________________________________________________________________________________

що підтверджують наявність зазначених ризиків, та посиланням на матеріали, що ________________________________________________________________________________піддтверджують ці обставини, обґрунтування необхідності покладення на підозрюваного _______________________________________________________________________________, конкретних обов'язків, передбачених ч. 5 ст. 194 КПК України)

а також те, що жоден із менш суворих запобіжних заходів не може запобігти зазначеним ризикам, керуючись вимогами ст. ст. 40, 131, 132, 176–178, 180, 184, 194 КПК України, - 
                                                             ПРОШУ:

1. Застосувати щодо підозрюваного ________________________________

             (п.і.п.б. підозрюваного)

запобіжний захід у виді особистої поруки.

2. Призначити поручителями ______________________________________

                                                                             (прізвища, ім’я та по батькові поручителів)

3. Покласти на підозрюваного _____________________________________

   (прізвище, ім’я та по батькові підозрюваного)

такі обов’язки: _______________________________________________________

(перелік обов’язків, які покладаються на підозрюваного)

Додатки: 
1. Копії матеріалів, якими обґрунтовуються доводи вказані у клопотанні.
2. Перелік свідків, яких необхідно допитати під час судового розгляду.
3. Витяг з Єдиного реєстру досудових розслідувань за № _____ від «___» ________ 20 __ року.

    Слідчий

 ___________

________________ 




         (підпис)

              (прізвище, ініціали)

«ПОГОДЖЕНО»

Прокурор  ______      ________________

      (підпис)          (прізвище ініціали)

М.П.

“____”_______________20___ року

Копію клопотання отримав:
  _________

________________________________






    (підпис)

 (прізвище, ініціали підозрюваного)

___________     _____________   _________

  (дата)
        (години)
         (хвилини)



Зразок 23
	УХВАЛА
про застосування запобіжного заходу у вигляді застави
м._____________
«___»________ 201__ року
  Слідчий суддя /суддя _______________________________________________

                                                            (назва суду, прізвище та ініціали слідчого судді / судді)

за участю прокурора __________________________________________________,             

                                          (назва органу прокуратури, прізвище та ініціали прокурора) 

підозрюваного /обвинуваченого__________________________________             

                                                               (прізвище та ініціали прокурора)  за участю захисника _________________  ) , посвідчення № _______, ордер /договір______            

/ доручення на надання безоплатної правової допомоги  № __ від  _____21__ р., за участю секретаря ______________________________, а також _________________

                                                     (прізвище та ініціали)          
___________________________________________________________________, (п.і.п.б. інших учасників кримінального провадження, їх процесуальне становище)
 розглянувши клопотання слідчого / прокурора ___________________________

                                                                                  (назва органу прокуратури /органу          
_______________________________ про застосування запобіжного  досудового досудового слідства; прізвище та ініціали)
 заходу у вигляді застави до підозрюваного /обвинуваченого у вчиненні кримінального правопорушення, передбаченого ст.__ КК України, кримінальне провадження № _______, -
в с т а н о в и в:
        Клопотання надійшло до суду «___» ___________р. Суд перевірив надані матеріали клопотання, включаючи витяг з Єдиного реєстру досудових розслідувань щодо кримінального провадження, у рамках якого було подано клопотання, та, дослідивши докази по даних матеріалах, заслухавши думку прокурора прокурора ________________________________________________,             

                                          (назва органу прокуратури, прізвище та ініціали прокурора) 

підозрюваного /обвинуваченого________________________________________,             

                                                          (п.і.п.б.)  

захисника _________________, свідків  __________________________ та інших                                    

                       (прізвище та ініціали)                                 (прізвище та ініціали)          
учасників кримінального провадження __________________________________

                                                                                               (прізвище та ініціали)                                 
                                                   д і й ш о в   т а к и х  в и с н о в к і в :

 1. Клопотання про застосування запобіжного заходу у вигляді застави відповідає вимогам ст.ст. 182, 184 КПК. 
    2. Підозрюваний / обвинувачений (зазначити відповідне): 
    • прибув самостійно на підставі судового виклику від «___» ______________.  доставлений після фактичного затримання о «__:__» «________» _________ р. на підставі ухвали про дозвіл на затримання з метою приводу № ______ від «___» ______________. 
    • доставлений після фактичного затримання о «__:__» «________» _________ р. без ухвали слідчого судді /суду. 
    3. Документами, які підтверджують надання підозрюваному / обвинуваченому копії клопотання та матеріалів, що обґрунтовують клопотання, є такі: __________________________________________________________________         

                                                            (перелік документів) 
    4. ___________________________________________________________________________

                  (прізвище, ім`я та по-батькові підозрюваного / обвинуваченого)

підозрюється / обвинувачується в вчиненні (обрати відповідне): 

  • злочину невеликої або середньої тяжкості;

  • тяжкого злочину;

  • особливо тяжкого злочину.

  5. Прокурор довів: 
  1) наявність обґрунтованої підозри у вчиненні кримінального правопорушення. Обставини, що підтверджують підозру у вчиненні кримінального правопорушення та вагомість наявних доказів про вчинення кримінального правопорушення підозрюваним / обвинуваченим: ____________   

                                                                                                                 (опис обставин) 
  2) необхідність застосування застави у розмірі ____ розмірів мінімальної заробітної плати. 
  3) наявність достатніх підстав вважати, що існує принаймні один з перелічених ризиків (зазначити відповідне): 
   • переховування підозрюваним / обвинуваченим від органу досудового розслідування / суду. 
   • знищення / переховування / спотворення підозрюваним / обвинуваченим будь-якої із речей чи документів, які мають істотне значення для встановлення обставин кримінального правопорушення: _______________________________

                                                                                        (дані щодо речей /документів)
   • незаконного впливу на потерпілого / свідка / іншого підозрюваного / обвинуваченого / експерта / спеціаліста у цьому ж кримінальному провадженні: ____________________________________________________________________               

                                                     (дані щодо осіб) 
   • перешкоджання кримінальному провадженню іншим чином______________                   

                                                                                                                  (яким чином) 
   • вчинення іншого кримінальне правопорушення: ________________________
                                                                                                           (якого саме правопорушення)
   4) недостатність застосування більш м’яких запобіжних заходів запобігання ризику(-ам).

  6. Оцінено в сукупності такі обставини: 
  1)тяжкість покарання, що загрожує підозрюваному / обвинуваченомуу разі визнання його вини: (інформація щодо тяжкості покарання);

  2) вік та стан здоров’я підозрюваного / обвинуваченого: (інформація щодо віку та стану здоров’я);

  3) міцність соціальних зв’язків підозрюваного / обвинуваченого в місці постійного проживання: (інформація щодо соціальних зв’язків);

  4)наявність у підозрюваного / обвинуваченого родини й утриманців: (інформація щодо родини і утриманців);

  5) наявність у підозрюваного / обвинуваченого постійного місця роботи / навчання: (інформація щодо місця роботи / навчання);

  6) репутація підозрюваного / обвинуваченого: (інформація щодо репутації);

  7) майновий стан підозрюваного / обвинуваченого: (інформація щодо майнового стану);

   8) у підозрюваного / обвинуваченого:  

   • наявна судимість а) ______________;  б) ___________ 

                                          (не погашена)                   (не знята) 
   • відсутня судимість;

   9) розмір майнової шкоди, у завданні якої підозрюється / обвинувачується особа: (інформація щодо розміру шкоди);

  10) розмір доходу, в отриманні якого внаслідок вчинення кримінального правопорушення підозрюється / обвинувачується особа: (інформація щодо розміру доходу). 

 На підставі викладеного і керуючись ст. ст. 176-179, 182, 184, 193, 194, 196, 198 КПК України, слідчий суддя (суд), - 
У х в а л и в:
1. 1. Застосувати запобіжний захід у вигляді застави  до підозрюваного / обвинуваченого ____________________  з метою _________________________ 

2.                                    (п.і.п.б.)
в розмірі _____  розмірів мінімальної заробітної плати.

 2. Підозрюваний / обвинувачений / заставодавець____________ зобов’язаний внести заставу в повному обсязі на р/р _______________ в _____________________ не пізніше 5 дня з дати оголошення ухвали та надати слідчому / прокурору / суду документ, що підтверджує внесення коштів. Внесення застави може бути здійснене пізніше п'яти днів з дня набрання законної сили цією ухвалою, якщо на внесення не буде прийнято рішення про зміну запобіжного заходу. 
3. Підозрюваний / обвинувачений зобов’язується (обрати відповідне):   

    •  прибувати за кожною вимогою до __________________________________.             

                                                                            (назва суду / органу державної влади) 
    •  з’являтися до ___________________________________ кожні ____ днів. 
                                               (прізвище ініціали службової особи)
   •  з’являтися не відлучатися з _______________________________ без дозволу 
                                                                    (назва населеного пункту) 
слідчого / прокурора / суду.
   • повідомляти слідчого / прокурора / суд про зміну місця проживання / роботи. 
   • утримуватися від спілкування з такими особами ________________________ 
                                                                                                     (п.і.п.б. осіб)
  •   пройти курс лікування від наркотичної / алкогольної залежності.

  •   докласти зусилля до пошуку роботи / до навчання.

  •   здати на зберігання до ________(назва органу державної влади)  такі документи, які дають право виїзду за кордон: _____________________________

                                                                                            (перелік документів) 
  • носити електронний засіб контролю. 
      Ці зобов’язання застосовуються до підозрюваного / обвинуваченого на строк у ____ місяць(-і) з дати винесення цієї ухвали до “___” ___________ року.            

                                                                                                (не  більше 2 місяців) 
      Продовження цього строку можливе у порядку, передбаченому ст. 199 КПК.     

      4. Порушення умов особистого зобов’язання у вигляді ______________ має наслідком застосування грошового стягнення у розмірі ____________________ розмірів мінімальної заробітної плати та звернення застави в дохід держави та зарахування до спеціального фонду Державного бюджету України. У разі звернення застави в дохід держави слідчий суддя / суд вирішуватиме питання про застосування до підозрюваного / обвинуваченого запобіжного заходу у вигляді застави у більшому розмірі або іншого запобіжного заходу. 
      5. Якщо підозрюваний / обвинувачений виконає всі покладені на нього цією ухвалою зобов’язання, застава повертається підозрюваному / обвинуваченому / заставодавцю після припинення дії цього запобіжного заходу. При цьому застава, внесена підозрюваним / обвинуваченим, може бути повністю або частково звернена судом на виконання вироку в частині майнових стягнень. Застава, внесена заставодавцем, може бути звернена судом на виконання вироку в частині майнових стягнень тільки за його згодою. 
      6. У разі внесення застави згідно з ухвалою слідчого судді, суду щодо особи, (стосовно якої раніше було обрано запобіжний захід у вигляді тримання під вартою) уповноваженій службовій особі місця ув'язнення повідомити підозрюваному / обвинуваченому про розмір застави та порядок внесення коштів та роз'яснити його обов'язки відповідно до цієї ухвали і наслідки їх невиконання. 
        Ухвала слідчого судді / суду може бути оскаржена з дня її оголошення до _______________________________________ протягом п’яти / семи днів. 
           (назва суду апеляційної інстанції) 
   Слідчий суддя / суддя   ___________  _____________________

                                               (підпис)                   (прізвище, ініціали)




4.3.  ПротоколИ 

Протокол – це процесуальний документ, який закріплює та засвідчує хід і результати слідчих та інших процесуальних дій.

Залежно від характеру процесуальних дій, що фіксуються, протоколи умовно поділяють на дві групи:
• протоколи, у яких фіксуються хід і перебіг слідчих та негласних слідчих (розшукових) дій, спрямованих на збирання, перевірку і дослідження доказів;

• протоколи, що засвідчують реалізацію відповідних процесуальних прав учасників процесу (протоколи ознайомлення учасників процесу з матеріалами кримінальної справи тощо).

На досудовому слідстві протоколи складаються, головним чином, під час проведення слідчих (розшукових) та негласних слідчих (розшукових) дій – при огляді місця події, речових доказів і трупа (ст.ст. 100, 237, 238 КПК), при допиті свідка, потерпілого чи підозрюваного (ст. 224 КПК), при проведенні допиту в режимі відео-конференції під час досудового розслідування (ст. 232 КПК), проведенні обшуку (ст. 236 КПК), при проведенні слідчого експерименту (ст. 240 КПК), при отриманні зразків для експертного дослідження (ст. 245 КПК) тощо.

Протокол слідчої чи іншої процесуальної дії складається відповідно до загальних вимог, викладених у законі. При цьому  в протоколі про кожну слідчу дію повинні бути зазначені такі моменти:
У вступній частині зазначають час початку і закінчення процесуальної дії, посади і прізвища осіб, що проводять дію; прізвища осіб, які брали участь у проведенні слідчої дії, адреси цих осіб; роз'яснення їхніх прав і обов'язків, інформацію про те, що особи, які беруть участь у процесуальній дії, заздалегідь повідомлені про застосування технічних засобів фіксації, характеристики технічних засобів фіксації та носіїв інформації, які застосовуються під час проведення процесуальної дії, умови та порядок їх використання.

У описовій частині зазначають  зміст та послідовність проведеної процесуальної дії, всі істотні для справи обставини, виявлені під час виконання цієї дії, в тій послідовності, в якій вони виявлялись і в тому вигляді, в якому вони сприймались, в тому числі виявлені та/або надані речі і документи. Щодо кожного предмета, який підлягає вилученню, повинно бути зазначено, в якому саме місці і за яких обставин він був виявлений, які його доказові та ідентифікаційні ознаки.

У заключній частині зазначаються вилучені речі і документи та спосіб їх ідентифікації; факт і спосіб ознайомлення учасників зі змістом протоколу; зауваження і доповнення до письмового протоколу з боку учасників процесуальної дії. 
Протокол підписують: особа, яка проводила процесуальну дію, учасники слідчої дії, а також перекладач, поняті, якщо вони були присутні, та інші особи, які були присутні або брали участь у проведенні цієї дії. Якщо хто-небудь з цих осіб через фізичні вади або з інших причин не може особисто підписати протокол, то для підписання протоколу запрошується стороння особа.

Якщо особа, що брала участь в проведенні слідчої дії, відмовиться підписати протокол, то це зазначається в протоколі і стверджується підписом особи, яка провадила слідчу дію.

До протоколу можуть бути додані фотознімки, матеріали звукозапису, кінозйомок, відеозапису, плани, схеми, зліпки та інші матеріали, які пояснюють його зміст.

Слідчий чи прокурор може залучити для виготовлення додатків до протоколів слідчих дій спеціаліста, діяльність яких певною мірою регламентована "Інструкцією про участь працівників Експертної служби МВС України в кримінальному провадженні як спеціалістів", яка затверджена Наказом Міністерства внутрішніх справ України № 962 від 26 жовтня 2012 року.

Під час допиту підозрюваного, обвинуваченого, свідка і потерпілого, очній ставці, пред'явленні для впізнання, відтворенні обстановки і обставин події, огляді, обшуку та в ході інших слідчих дій під час досудового розслідування, а також під час розгляду справи в суді може застосовуватися звукозапис, кінозйомка та відеозапис.

Про це повідомляються всі учасники слідчої дії до її початку. Фонограма повинна відбивати весь хід слідчої дії. Повторення спеціально для звукозапису будь-якої частини слідчої дії в ході її проведення не дозволяється.

Примітка. Формуляр-зразок протокола огляду місця події наводятся нижче  (зразок 24).

	


Зразок 24
	ПРОТОКОЛ 

огляду місця події

Місто (село)________________                                «___»________20 ___ року

Огляд почато о «____» год. «____» хв.

____________слідчий__________________________________________________

                                          (найменування органу, спеціальне звання, прізвище)

на підставі___________________________________________________________

                  (вказується ухвала слідчого судді, якщо огляд житла чи іншого володіння особи; ________________________________________________________________________________  (якщо огляд місця події проводиться до початку кримінального провадження, то вказується 
________________________________________________________________________________

на підставі заяви чи повідомлення про подію здійснюється даний огляд)

У відповідності ст. 104, 105, 106, 234, 237, 223 КПК України в присутності понятих:

1)___________________________________________________________________                                              (прізвище, ім'я, по батькові, адреса)
2)___________________________________________________________________

           (прізвище, ім'я, по батькові, адреса)
яким у відповідності зі ст.ст. 11, 13, 15, 223 КПК України роз’яснені їхні права і обов’язки.

За участю потерпілого:___________________________________________,
                                                                 (п.і.п.б., дата народження, місце проживання)

якому у відповідності з ч. 1, 2 ст. 56. ст. 57 КПК України роз’яснені його права і обов’язки.

За участю підозрюваного: ________________________________________,
                                                                 (п.і.п.б., дата народження, місце проживання)

якому у відповідності з ч. 3, 5, 6, 7 ст. 42 КПК України роз’яснені його права і обов’язки.

За участю захисника: ____________________________________________,

                                                                 (п.і.п.б., дата народження, місце проживання)

якому у відповідності зі ст. 46, 47 КПК України роз’яснені його права і обов’язки.

За участю представника: _________________________________________,

                                                                 (п.і.п.б., дата народження, місце проживання)

якому у відповідності зі ч. 5 ст. 44, ч. 4 ст. 58, ч. 2 ст. 59 КПК України роз’яснені його права і обов’язки.

За участю експерта (спеціаліста): __________________________________,

                                                                               (п.і.п.б., дата народження, місце проживання)

якому у відповідності з ч.3, 4, 5 ст. 69; ч. 4, 5 ст. 71 КПК України роз’яснені його права і обов’язки.

За участю власника (користувача) приміщення чи іншого володіння ососби______________________________________________________________  (прізвище ім'я, по батькові, адреса)

          Провів огляд (огляду місця події)__________________________________ 

                                                                            (адреса житла чи іншого володіння особи)

____________________________________________________________________
Проведеним оглядом встановлено:______________________________________________________________________________________________________   

Під час огляду виявлено__________________________________________

                                                             (вказуються сліди, речові докази, виялені під час огляду)
____________________________________________________________________

Виявлене під час огляду вилучено:_________________________________

                                                                                (вказуються що в якій послідовності виявлено 
____________________________________________________________________ і яким чином опечатано)
Під час огляду застосовані технічні засоби:__________________________

                                                                                                (вказуються застосовування фото,-

____________________________________________________________________ відеозйомки, інші технічні та спеціальні засоби, їх технічні параметри)

____________________________________________________________________

Огляд проводився:_______________________________________________

                                                  (вказуються погодні умови, освітлення, температура повітря 
____________________________________________________________________ та інші дані які необхідні)
Огляд закінчено о «____» год. «____» хв.

Протокол прочитаний, записано___________________________________
                                                                            (зауваження учасників огляду) 

Поняті: 1)____________________________2)______________________________

         (підпис)                                                                             (підпис)

Присутні:

1.___________________________________________________________________

(прізвище ім'я, по батькові, підпис)

2.___________________________________________________________________

(прізвище ім'я, по батькові, підпис)

       Слідчий__________________________________________________________

                         (посада, спеціальне звання, прізвище ім'я, по батькові, підпис)




4.4.  Повідомлення  про підозру 
З прийняттям нового Кримінального процесуального кодексу України
, крім розглянутого вище клопотання про проведення негласних (розшукових) дій, набирають широкого застосування і такі процесуальні документи, як повідомлення про підозру, невідємною  частиною якої є памятка про процесуальні права та обов’язки підозрюваного, передбачені ст. 42 цього кодексу.   
Повідомлення у кримінальному провадженні є процесуальною дією, за допомогою якої слідчий, прокурор, слідчий суддя чи суд повідомляє певного учасника кримінального провадження про дату, час та місце проведення відповідної процесуальної дії або про прийняте процесуальне рішення чи здійснену процесуальну дію. 

Відповідно до ст. 276 КПК України "Повідомлення про підозру" обов'язково здійснюється в порядку, передбаченому статтею 278 цього Кодексу (окремій категорії осіб – гл. 37 КПК) , у випадках: 
1) затримання особи на місці вчинення кримінального правопорушення чи безпосередньо після його вчинення; 
2) обрання до особи одного з передбачених цим Кодексом запобіжних заходів;
3) наявності достатніх доказів для підозри особи у вчиненні кримінального правопорушення. 
Зміст письмового повідомлення про підозру, а також порядок його вручення та зміни регламентуються главою 22 КПКУ. Відповідно до закону слідчий, призначений керівником органу досудового розслідування або прокурор невідкладно, але не пізніше 24 годин після подання заяви, повідомлення про вчинене кримінальне правопорушення зобов'язаний внести відповідні відомості до Єдиного реєстру досудових розслідувань (ЄРДР) та розпочати розслідування. Положення про ЄРДР, порядок його формування та ведення затверджуються Генеральною прокуратурою України за погодженням з МВС, СБУ, органом, що здійснює контроль за додержанням податкового законодавства. У випадку виникнення підстав для повідомлення про нову підозру або зміни раніше повідомленої підозри має право виконати тільки прокурор. 
 Примітка. Формуляр-зразок повідомлення про підозру наводятся нижче  (зразок 25).

Зразок 25
	ПОВІДОМЛЕННЯ 

про підозру 

____________слідчий____________________________________________, розглянувши матеріали кримінального провадження ________________________, 

                                                                                                                             (найменування)

внесеного в Єдиний реєстр досудових розслідувань за номером ______________ від «_____» ______________20___року, -
ВСТАНОВИВ:

_____________________________________________________________________ (стислий виклад фактичних обставин кримінального правопорушення, у вчиненні якого підозрюється особа, у тому числі зазначення часу, місця його вчинення, а також інших суттєвих бставин, відомих на момент повідомлення про підозру; зміст підозри)

        На підставі викладеного, керуючись вимогами ст.ст. 276, 277, 278 Кримінального процесуального кодексу України, -

ПОСТАНОВИВ:

1. Повідомити __________________________________________________________

                                            (п.і.п.б., дата та місце народження, місце проживання, громадянство особи)

про те, що він підозрюється в учиненні кримінального правопорушення, передбаченого _________________________________________________________

(правова кваліфікація кримінального правопорушення, у вчиненні якого підозрюється особа, із зазначенням статті (частини статті) закону України про кримінальну відповідальність)
2. Оголосити підозрюваному його права, що передбачені ч. 3 ст. 42 КПК України, а на прохання підозрюваного – роз’яснити кожне із зазначених прав.

3. Внести відповідні відомості до Єдиного реєстру досудових розслідувань.

_____________слідчий_________________________________________________                   

                              (посада, підпис, прізвище, ініціали)

Про підозру мені повідомлено, копія повідомлення про підозру та пам’ятка про процесуальні права та обов’язки вручені, права підозрюваного оголошені та роз’яснені.

Підозрюваний                       _______  (_________________)




        


              (підпис)                      (прізвище)                          

«    » год. «    » хвилин  «    » __________ 201__ року.

_____________слідчий_________________________________________________   (посада, підпис, прізвище, ініціали)




4.5.  ОБВИНУвАЛЬНИЙ АКТ 

Обвинувальний акт – це процесуальний документ, який складається за результатами досудового розслідування у разі, якщо слідчим встановлені достатні підстави для розгляду матеріалів кримінального провадження в судовому засіданні та вирішення питання про винуватість обвинуваченого у вчиненні кримінального правопорушення.
Обвинувальний акт підписується слідчим та прокурором, який його затвердив, або лише прокурором (якщо останній не згоден з актом слідчого та склав його самостійно). Особливістю обвинувального акту є те, що в ньому, по-перше, викладаються юридично значимі обставини кримінального правопорушення; а, по-друге, надається юридична кваліфікація кримінального правопорушення 
Підставами складання обвинувального акту є:

• повідомлення особи про підозру;

• обґрунтованість підозри достатньою сукупністю доказів;

• відсутність підстав для закриття кримінального провадження.

Після направлення прокурором обвинувального акту до суду розпочинається стадія судового кримінального провадження, під час якого підозрюваний набуває процесуального статусу "обвинувачений".

Обвинувальний акт має відповідати таким основним вимогам:

• бути об'єктивним (мають бути викладені лише достовірно встановлені обставини кримінального правопорушення);

• визначеним (однозначним), а не альтернативним щодо кваліфікації кримінального правопорушення;

• юридично обґрунтованим (з посиланням на норми права, зміст його повинен бути регламентований відповідно до ч.2 ст 291 КПК);

• слід уникати недопустимої натурального опису злочинних дій, що мають жорстокий або інтимний характер, що виключає можливість їх публічного оголошення,
• текст має відповідати вимогам щодо граматики, лексики тощо. 
  

Примітка. Формуляр-зразок обвинувального акту наводиться нижче  (зразок 26).

Зразок 26
	                                                                                  ЗАТВЕРДЖУЮ

Прокурор___________________________

                             (підпис, прізвище, ініціали)

           М.П.

                  «___» ____________ 201 __ р.
О Б В И Н У В А Л Ь Н И Й   А К Т
у кримінальному провадженні ____________,  внесеному в Єдиний реєстр
                                                                  (найменування)

досудових розслідувань за номером ___________ від  «___» ___________ 20__ р.

Відомості про початок кримінального провадження ___________________, 

                                                                                                        (найменування)

внесені в Єдиний реєстр досудових розслідувань слідчим ____________________  за номером _______ від «___» __________20__ року.

арк. крим. пров. _______

«     » _________ 20__ року  гр. _______________________________________

                                                                          (прізвище, ім'я, по батькові, дату та місце народження, 

_________________________________________________________________
місце проживання, громадянство кожного обвинуваченого)

повідомлено про підозру в учиненні кримінального правопорушення, перед-баченого _________________________________________________________

        (правова кваліфікація кримінального правопорушенням із зазначенням статті /частини  статті закону України про кримінальну відповідальність)
арк. крим. пров. _______

В ході досудового розслідування встановлено, що ____________________ 

                                                                                                               (виклад фактичних ______________________________________________________________________ обставин кримінального правопорушення, які вважаються встановленими,

__________________________________________________________________________________
правову кваліфікацію кримінального правопорушення з посиланням на положення закону і

___________________________________________________________________________________ статті (частини статті) закону України про кримінальну відповідальність та формулювання обвинувачення)

       Потерпілим (ми) від кримінального правопорушення являються _________
______________________________________________________________________

(п.і.п.б., дату та місце народження, місце проживання, громадянство кожного потерпілого)

арк. крим. пров. _______

Обставинами,  які     пом’якшують     покарання є:   ___________________
(короткий виклад кожної обставини із зазначенням аркушу  кримінального провадження)

Обставинами,  які     обтяжують     покарання   є: _____________________
                                                                                                         (короткий виклад кожної  _______________________________________________________________________________________обставини із зазначенням аркушу  кримінального провадження)

Розмір шкоди, завданої кримінальним правопорушенням ______________ 

Розмір витрат на залучення експерта (у разі проведення експертизи під час досудового розслідування) __________________________________________ 
Обвинувальний акт складено «____» ___________ 20__ року  в м. _______ і в порядку ст. 291 КПК України надано прокурору ________________________ для затвердження та передачі до суду.
_____________слідчий____________________________________________                                               

                                       (посада, підпис, прізвище, ініціали)
Обвинувальний акт затверджено прокурором «____» ________ 201__ р. у 
м. ________.




4.6. РЕЄСТР МАТЕРІАЛІВ ДОСУДОВОГО РОЗСЛІДУВАННЯ

Відповідно до ст. 109 КПК України після завершення розслідування слідчим або прокурором складається реєстр матеріалів досудового розслідування, який надсилається до суду разом з обвинувальним актом (формуляр-зразок див. нижче у табл.1).
 Реєстр матеріалів досудового розслідування є засобом фіксації дій і рішень, які фігурували у кримінальному провадженні і є по суті описом матеріалів справи. Він повинен відображати:

 •  перебіг, хід і результати досудового розслідування з викладенням відомостей щодо заяви чи повідомлення про кримінальне правопорушення (дату надходження, ким подана); 
 • внесення відомостей про вчинення кримінального правопорушення до ЄРДР і початок досудового розслідування (з визначенням номера кримінального провадження); даних про кожну процесуальну дію, проведену під час досудового розслідування в хронологічному порядку - її номер, найменування та час проведення; рішень щодо повідомлення про підозру, допуску захисника, застосування запобіжних заходів та інших процесуальних рішень.
Таблиця 1  
Реєстр матеріалів досудового розслідування
	РЕЄСТР 

матеріалів досудового розслідування

І. Проведені в ході досудового розслідування процесуальні дії:

№

Найменування 

Дата

проведення

Час

проведення

Вилучені предмети, документи і місце їх знаходження

ІІ. Прийняті в ході досудового розслідування процесуальні рішення:

№

Найменування

Дата

ухвалення

Хто

ухвалив

Санкція прокурора

Рішення

слідчого

судді

Відомості

щодо скасування

ІІІ. Заходи забезпечення кримінального провадження, застосовані в ході досудового 

       розслідування:

№

Вид заходу

Хто обрав

Дата

обрання

Строк

застосування

Відомості про скасування

_____________слідчий_____________________________________________                

                                     (посада, підпис, прізвище, ініціали)



5.  ДОКУМЕНТИ СУДОВОГО РОЗГЛЯДУ СПРАВИ
Судовий процес в Україні складається з декількох стадій, і кожній його  стадії відповідають свої, певні процесуальні документи. Так, наприклад, заяви про виклик свідків або про витребування доказів може бути подано тільки на стадії попереднього судового засідання, а заява про забезпечення позову – на будь-якій стадії. 
Серед документів, що використовуються учасниками судового розгляду, особливої уваги заслуговують саме останні заяви та клопотання про забезпечення доказів.  

5.1.  Заява про забезпечення позову 

Забезпечення позову – це вжиття судом, у провадженні якого знаходиться справа, заходів щодо охорони матеріально-правових інтересів позивача проти несумлінних дій відповідача, який за час розгляду справи може приховати майно, продати, знищити чи знецінити його тощо. 
Підставою забезпечення позову є обґрунтоване припущення заявника, що невжиття заходів забезпечення може утруднити чи зробити неможливим виконання рішення суду. Тому, допускаючи забезпечення позову, суд відповідно до ч. 4 ст. 153 ЦПК вправі покласти на позивача обов'язок внести на депозитний рахунок суду заставу, достатню для того, щоб запобігти зловживанню забезпеченням позову (проте її розмір не повинен перевищувати розміру ціни позову). За змістом цієї норми суд (суддя), визначивши вид забезпечення позову та розмір застави, повинен зазначити у відповідній ухвалі, що остання звертається до виконання негайно після внесення предмета застави у повному розмірі.

Забезпечення позову здійснюється за письмовою заявою особи, яка бере участь у справі. З власної ініціативи суд забезпечувати позов не може. В заяві про забезпечення доказів обов'язково зазначається:

• причини, у зв'язку з якими потрібно забезпечити позов (при цьому заявник не зобов'язаний аргументувати їх доказами);

• вид забезпечення позову, який належить застосувати, з обґрунтуванням його доцільності та адекватності;

• інші відомості, потрібні для забезпечення позову (наприклад, місцезнаходження майна або в яких осіб знаходиться майно тощо).

Окрім цього, до заяви про забезпечення позову слід додати документ про сплату судового збору у сумі 0,1 розміру мінімальної заробітної плати (відповідно до ст. 4 ЗУ "Про судовий збір").


 Забезпечення позову може провадитися в будь-якій стадії розвитку цивільного судочинства у справі, починаючи від порушення справи і закінчуючи виконавчим провадженням. Однак найчастіше такі заходи застосовуються судом першої інстанції після відкриття провадження у цивільній справі і постановлення ухвали про це. Але в окремих випадках, за заявою заінтересованої особи, суд може забезпечити позов до подання позовної заяви з метою запобігання порушенню права інтелектуальної власності. 
Відповідно до ст.152 ЦПК України позов забезпечується:

• накладенням арешту на майно або грошові кошти, що належать відповідачеві і знаходяться у нього або в інших осіб;

• забороною або  встановленням обов'язку вчиняти певні дії;

• забороною іншим особам здійснювати платежі або передавати майно відповідачеві чи виконувати щодо нього інші зобов'язання;

• зупиненням продажу арештованого майна, якщо подано позов про визнання права власності на нього ;

• зупиненням стягнення на підставі виконавчого документа, який оскаржується боржником у судовому порядку;

• передачею речі, яка є предметом спору, на зберігання іншим особам.

Не допускається забезпечення позову шляхом накладення арешту на заробітну плату, пенсію та стипендію, допомогу по загальнообов'язковому державному соціальному страхуванню (яка виплачується у зв'язку з тимчасовою непрацездатністю, вагітністю та пологами, по догляду за дитиною до досягнення нею трирічного віку), на допомогу, яка виплачується касами взаємодопомоги, благодійними організаціями, а також на вихідну допомогу, допомогу по безробіттю. Ця вимога не поширюється на позови про стягнення аліментів, про відшкодування шкоди, завданої каліцтвом, іншим ушкодженням здоров'я або смертю фізичної особи, про відшкодування збитків, завданих злочином. Не може бути накладено арешт на предмети, що швидко псуються.

Примітка. Формуляр-зразок заяви про забезпечення позову наводиться нижче  (зразок 27).

Зразок 27
	                                                                  До __________ районного суду м.______ 

                                                                   ___________________________________

                                                                                                             (адреса)

                                                                  ЗАЯВНИК: _________________________

                                                                                                         (п.і.п.б., адреса,  процесуальне 
                                                                   ___________________________________

                                                                               становище /останнє вказується,якщо заява              

                                                                               подана після подачі позовної заяви)

ЗАЯВА

про забезпечення позову

До _______ районного суду м.______ мною «___» __________ 200_ р. подано позов_________________________________________________________

                                     (вказати до кого та предмет спору або про намір подати позов  про  

                                      порушення права інтелектуальної власності)

 
 У зв`язку з тим, що______________________________________________   
                                                               (зазначити  причини щодо забезпечення позову)

____________________________________________________________________

 (вказати також один або кілька видів забезпечення позову, передбачених ч. 1 ст. 152 ЦПКУ та  інші відомості, потрібні для забезпечення позову: місце заходження майна або грошових коштів відповідача, банківські реквізити розрахункового рахунку останнього, відомості про те, що проводиться стягнення на підставі якогось виконавчого документа тощо).     

На підставі викладеного, відповідно до статей 151 і 152 Цивільного процесуального  кодексу України, - 

  ПРОШУ:
           1. Вжити заходи до забезпечення даного позову (або майбутнього позову щодо  порушення права інтелектуальної власності) шляхом ______________ ____________________________________________________________________                                                              

               (вказати один або кілька видів забезпечення позову передбачених ч.1 ст. 152 ЦПКУ)
           Додатки: 
           1. До заяви про забезпечення позову про захист права інтелектуальної власності – документи та інші докази, які підтверджують, що саме заявник є суб`єктом права інтелектуальної власності.

 2. До інших заяв – копії заяв відповідно до кількості осіб, щодо яких просять вжити заходи забезпечення позову. 

________                    ___________
                (дата)                                (підпис)



5.2.  КЛОПОТАННЯ про забезпечення ДОКАЗІВ 

Забезпечення доказів – це процесуальна дія суду,  яка вчиняється за клопотанням осіб (учасників судового процесу), якщо вони вважають, що надання потрібних доказів у справі є неможливим або у них є труднощі щодо надання певних доказів. 
Наприклад, необхідність забезпечення доказів виникає у випадку огляду продукції, що швидко псується, чи допиту свідка, стан здоров'я якого з кожним днем погіршується або у зв’язку  з тим, що він виїжджає в довгострокове відрядження тощо.

 Відповідно до ст. 133 ЦПК основними способами забезпечення судом доказів є допит свідків, призначення експертизи,  витребування та/або огляд доказів, у тому числі за їх місцезнаходженням та інші заходи. 
Наприклад, суд може отримати пояснення сторони, які вона дає як свідок або заборонити вчиняти дії, що приводять до знищення доказів; тимчасово вилучити докази й ін.
Заява (клопотання) про забезпечення доказів може бути подана протягом усього терміну розгляду справи. Вона розглядається судом зазвичай протягом п’яти днів. 


Відповідно до ст. 135 ЦПК питання про забезпечення доказів вирішується ухвалою, яка може бути оскаржена. Оскарження ухвали про забезпечення доказів не зупиняє її виконання, а також не перешкоджає розгляду справи. Якщо після вчинення процесуальних дій щодо забезпечення доказів позовну заяву подано до іншого суду, протоколи та інші матеріали щодо забезпечення доказів надсилаються до суду, який розглядає справу.

Примітки: 


1. Формуляр-зразок клопотання про забезпечення доказів наводиться нижче  (зразок 28).


2. Зразки інших процесуальних документів судового розгляду окремого провадження  наводяться у Додатку Б .
  
Зразок 28
	                                                                  До __________ районного суду м.______ 

                                                                   ___________________________________

                                                                                                             (адреса)

                                                                  ЗАЯВНИК: _________________________

                                                                                                         (п.і.п.б., адреса,  процесуальне 

                                                                   ___________________________________

                                                                               становище /останнє вказується,якщо заява              

                                                                               подана після подачі позовної заяви)

ЗАЯВА

про забезпечення доказів

У провадженні _______ районного суду м.______  знаходиться справа за позовом _____________________________________________________________

                                                 (вказати п.і.п.б. сторін та предмет спор)                                    
Щодо цієї справи, як доказ я можу подати __________________________, 

                                                                                                                (перелік доказів)

які по цій справі можуть підтвердити такі обставини _______________________
                                                                                                               (вказати перелік обставин)

Однак у мене є підстави побоюватись, що подання вказаних доказів в подальшому може стати неможливим або ускладниться, оскільки ____________ 

                                                                                                          (зазначити  ________________________________________________________________________________
 причини (свідок збирається у  закордонне відрядження, предмет може зіпсуватись тощо) 
Відповідно до ст. 133 ЦПКУ, - 
ПРОШУ:

____________________________________________________________________

              (які саме дії щодо забезпечення доказів повинен здійснити суд: допитати свідка,                  

________________________________________________________________________________        

       призначити експертизу, витребуватиа (або) провести огляд  речових доказів тощо)
Про проведення вказаних дій повідомити осіб, які беруть участь у справі ____________________________________________________________________

                (п. і. б., адреси)

________                    ___________
                (дата)                                (підпис)



6.  СУДОВІ РІШЕННЯ 
Судове рішення  в широкому значенні терміну – це акт судового розгляду справи будь-якого виду провадження. Ним може бути як саме рішення, так і висновок (Конституційний суд України), вирок (у кримінальному процесі), постанова, ухвала, окрема ухвала тощо (у кримінальному, адміністративному, цивільному та господарському процесах). Відповідно до статті 124 Конституції України, судові рішення ухвалюються судами іменем України і є обов'язковими до виконання на всій території України.

Судове рішення також називають актом реалізації судової влади, метою якого є досягнення юридичної визначеності в спірних правовідносинах, яке переконує сторони і суспільство у справедливості суду, утвердженні ним прав людини та запобігає стану невизначеності в аналогічних ситуаціях. У свою чергу принцип принцип правової визначеності є невід'ємною, органічною складовою принципу  верховенства права, про що у низці свїх рішень зазначає Конституційний Суд України та Європейський Суд з прав людини.
Якісним можна вважати судове рішення, що відповідає таким основним критеріям, як:

 •  законність;
     •  обгрунтованість;
     •  вмотивованість;
Законним  є рішення, ухвалене компетентним судом згідно з нормами матеріального права з дотриманням усіх процесуальних вимог. 
Обґрунтованим  є рішення, ухвалене судом на підставі об'єктивно з'ясованих обставин, які підтверджені доказами, дослідженими під час судового розгляду та оціненими судом належним чином.


Вмотивованим є рішення, в якому наведені належні і достатні мотиви та підстави його ухвалення.

Залежно від того, на якій стадії процесу суд ухвалює судові рішення, їх можна поділити на проміжні судові рішення, якщо провадження у справі у суді певної інстанції не закінчено та  кінцеві судові рішення, якщо суд закінчує розгляд справи у суді певної істанції (різновиди судових рішень  наводяться нижче у таблиці 2).
Таблиця 2  

Різновиди судових рішень
	Вид
судочинства
	Перша інстанція
	Апеляційна
інстанція
	Касаційна
інстанція
	Верховний Суд України

	Кримінальне
	             Ухвала
Ухвала слідчого судді
            Вирок: 

  •  виправдувальний

  •  обвинувальний


	Ухвала
Вирок
	Ухвала
	Ухвала

	У справах про
адміністративні правопорушення

	Постанова
	Постанова
	Постанова
	Постанова

	Цивільне
	Судовий наказ
Ухвала
Окрема ухвала
Рішення
Заочне рішення
	Ухвала
Окрема ухвала
Рішення
	Ухвала
Окрема ухвала
Рішення
	Постанова

	Господарське
	Ухвала
Окрема ухвала
Рішення
	Ухвала
Постанова
	Ухвала
Постанова
	Постанова

	Адміністративне
	Ухвала
Окрема ухвала
Постанова
	Ухвала
Окрема ухвала
Постанова
	Ухвала
Окрема ухвала
Постанова
	Постанова

	Конституційне

	Ухвала   • Рішення (акт тлумачення Конституції)   • Висновок


6.1.  Структура судового рішення

Судове рішення складається з вступної, описової, мотивувальної та резолютативної частин.
Вступна частина судового рішення містить основні його реквізити, за якими його можна легко ідентифікувати, а саме:
· дату (число, місяць, рік), а якщо це має значення, також і час ухвалення судового рішення (година і хвилина);

· місце ухвалення судового рішення (назва населеного пункту, де знаходиться суд);

· точне найменування суду відповідно до Указу Президента України про його утворення;

· прізвища та ініціали професійного судді та , якщо справу розглядав суддя одноособово, професійних суддів, якщо справу розглядала колегія суддів, і секретаря судового засідання.


В описовій частині судового рішення узагальнено викладається позиція осіб, які беруть участь у справі (сторін, третіх осіб, їх представників), і основний зміст доказів, досліджених судом. 
Варто зазначити, що в цій частині  судового рішення суд не має права давати своїх оцінок ні позиції осіб, які беруть участь у справі, ні доказам. А для вироку в кримінальному провадженні закон описової частини взагалі не передбачає.

У мотивувальній частині судового рішення суд спочатку наводить встановлені ним обставини у справі, що необхідні для її вирішення (з посиланням на докази, за якими ці обставини було встановлено), а потім за результатами оцінки наданих суду доказів дає аналіз цих обставин з точки  зору чинного законодавства.

У резолютивній частині знаходить відображення рішення суду – тобто відповідь суду на кожну вимогу ініціатора процесу.

У цій частині судового рішення суд спочатку повинен викласти свій висновок про задоволення вимог повністю чи частково або про відмову в їх задоволенні, а потім – зазначити строк і порядок набрання судовим рішенням законної сили та його оскарження.
У разі задоволення позову суд викладає свій висновок по суті кожної вимоги в обсязі, в якому їх було задоволено, шляхом зазначення відповідного способу захисту. Крім того, у резолютивній частині суд також наводить свій висновок про розподіл судових витрат між сторонами відповідно до задоволених чи незадоволених судом вимог.

Суд ухвалює судове рішення іменем України безпосередньо після закінчення судового розгляду в нарадчій кімнаті  простою більшістю голосів суддів, що входять до складу суду. Датою ухвалення рішення у справі є день його проголошення.
Примітка. Зразок рішення суду першої  інстанції про визнання договору іпотеки недійсним  наводиться нижче  (зразок 29).

Зразок 29
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Справа № 2-1109/10
Р І Ш Е Н Н Я
ІМЕНЕМ  УКРАЇНИ
01 лютого 2010 року   Кіровський районний суд м. Кіровограда 
          в складі: головуючого   –  Драного В.В.  
          при секретарі  –  Фроловій Н.А.  
           розглянувши у відкритому судовому засіданні в м. Кіровограді справу за позовом прокурора Кіровського району м. Кіровограда, в інтересах ОСОБА_1, ОСОБА_2 та ОСОБА_3, до Відкритого акціонерного товариства комерційний банк «Надра», треті особи: ОСОБА_4 та Служба у справах дітей виконавчого комітету Кіровоградської міської ради, про визнання договору іпотеки недійсним, -  
            ВСТАНОВИВ:
Прокурор Кіровського району м. Кіровограда в інтересах ОСОБА_1, ОСОБА_2 та ОСОБА_3, звернувся в суд з позовом до ВАТ КБ «Надра», про визнання договору іпотеки недійсним. В обґрунтування заявлених вимог позивач зазначив, що 20.06.2006 р. між ВАТ КБ «Надра» та  ОСОБА_4 був укладений договір кредиту №401/20/06/2006/980-3371/КФ, відповідно до якого  банк надав останньому кредит в розмірі 45000 грн. на споживчі цілі, а ОСОБА_4 зобов’язався  належним чином використати та повернути отриманий кредит в строк до 19.06.2016 р., а також сплатити відповідну плату за користування кредитом. Того ж дня з метою забезпечення зобов’язань по кредитному договору між відповідачем та ОСОБА_1 був укладений договір іпотеки, зареєстрований в реєстрі за № 862, за яким предметом іпотеки  є квартира №3, що знаходиться за адресою: м. Кіровоград, вул. Червонозорівська, 23б, та належить іпотекодавцю – ОСОБА_1  на праві приватної власності. Однак договір іпотеки не був погоджений у встановленому порядку Органом опіки та піклування, завданням якого є захист прав неповнолітніх та малолітніх дітей при вирішенні питання розпорядження майном, яким  вони володіють чи користуються.   У квартирі, яка є предметом застави за договором  іпотеки, на час укладання договору проживали і проживають на даний час неповнолітні діти ОСОБА_1: ОСОБА_2, 1993 р. н. та ОСОБА_3 1999 р. н., та що у зв’язку з неповернення коштів ОСОБА_4 за цим кредитом може стати позбавлення неповнолітніх дітей, єдиного місця проживання – квартири, що є предметом застави за договором іпотеки.  
З огляду на викладене позивач просить суд  задовольнити позов та визнати договір іпотеки від 20.06.2006 р. недійсним у зв’язку з тим, що при його укладенні відповідачем в порушення вимог Закону України «Про охорону дитинства», ст. 177 СК України та ст.71 п.1 п.п.3 ЦК України не встановлено факт права користування предметом застави неповнолітніх дітей іпотекодавця та  не отримано для цього дозволу Органу  опіки та піклування, чим порушено право неповнолітніх дітей.  
В судовому засіданні позивач заявлені вимоги підтримав та попросить суд визнати договір іпотеки від 20.06.2006 р. укладений між ВАТ КБ «Надра» та ОСОБА_1 – недійсним, оскільки він укладений в порушення чинного законодавства та інтересів неповнолітніх ОСОБА_2 та ОСОБА_3   
Представник ВАТ КБ «Надра» - ОСОБА_5, заявлені прокурором Кіровського району м. Кіровограда позовні вимоги не визнав та пояснив, що з метою забезпечення кредитного договору, укладеного між ВАТ КБ «Надра» та ОСОБА_4, між ВАТ КБ «Надра» та ОСОБА_1 було укладено договір іпотеки, предметом застави якого було все належне іпотекодавцю майно та грошові кошти, тобто квартира №3, що знаходиться за адресою: м. Кіровоград, вул. Червонозорівська, 23б, та належить іпотекодавцю – ОСОБА_1 на праві приватної власності. Під час укладення договорів сторонам були роз’яснені їх умови та відповідальність за ним, на що ОСОБА_4 та ОСОБА_1 погодились, та про що свідчать наявні в договорах підписи. Про факт проживання за вказаною адресою неповнолітніх дітей іпотекодавцем банку, під час укладення договору, повідомлено не було. На даний час в рахунок погашення заборгованості ОСОБА_4 по кредитному договору на підставі договору іпотеки ОСОБА_1 має погасити заборгованість боржника грошовим еквівалентом, або належним їй майном, тобто саме кв. №3, що знаходиться за адресою: м. Кіровоград, вул. Червонозорівська, 23б.  
ОСОБА_1 в судовому засіданні пояснила, що в 2006 р. її знайомий ОСОБА_4 попросив її бути поручителем по кредитному договору, та у зв’язку з тим, що вона довіряла йому та була впевнена в його платоспроможності вона підписала договір поруки. Всі документи для укладення даного договору збирав ОСОБА_4, її ні про що не запитували, а тим більше не поставили до відома, що у зв’язку з невиплатою договору у неї можуть в рахунок погашення заборгованості забрати квартиру, де проживають, окрім неї, двоє її неповнолітніх дітей. Іншого нерухомого майна вона не має, а тому позбавити місця проживання своїх дітей вона не бажає.  
Третя особа, ОСОБА_4 пояснив суду, що 20.06.2006 р. між ним та ВАТ КБ «Надра» був укладений кредитний договір, однак однією з умов його укладення було поручительство, тому він звернувся до ОСОБА_1. Про те що в неї є діти, котрі проживають з нею він достовірно знав, однак банку не повідомив. Всі документи для укладення договору іпотеки він збирав сам. ОСОБА_1 тільки приїхала та підписала договір. На даний час у нього виникли фінансові труднощі, у зв’язку з чим виникла заборгованість. Однак він не бажає щоб внаслідок цього дітей ОСОБА_1 позбавили єдиного місця проживання.      
Представник третьої особи – Служби у справах дітей виконавчого комітету Кіровоградської міської ради в судове засідання не з’явився,  надіслав суду клопотання, у якому просив слухати справу без його участі.  
Заслухавши пояснення сторін та дослідивши матеріали справи в їх сукупності суд вважає, що позов підлягає задоволенню з наступних підстав.  
Судом встановлено, що 20.06.2006 р. між ВАТ КБ «Надра» та   ОСОБА_4 був укладений договір кредиту №401/20/06/2006/980-3371/КФ, відповідно до якого  банк надав останньому кредит в розмірі 45000 грн. на споживчі цілі, а ОСОБА_4 зобов’язався  належним чином використати та повернути отриманий кредит в строк до 19.06.2016 р., а також сплатити відповідну плату за користування кредитом (а. с. 60-62). Того ж дня з метою забезпечення зобов’язань по кредитному договору між відповідачем та ОСОБА_1 був укладений договір іпотеки, (а. с. 8-11), зареєстрований в реєстрі за №862, за яким предметом іпотеки  є квартира №3, що знаходиться за адресою: м. Кіровоград, вул. Червонозорівська, 23б, та належить іпотекодавцю – ОСОБА_1  на праві приватної власності (а. с. 6-7). Однак договір іпотеки не був погоджений у встановленому порядку Органом опіки та піклування, завданням якого є захист прав неповнолітніх та малолітніх дітей при вирішенні питання розпорядження майном, яким  вони володіють чи користуються.  
Відповідно до ч.6 ст. 203 ЦК України правочин, що вчиняється батьками (усиновлювачами), не може суперечити правам та інтересам їхніх малолітніх, неповнолітніх чи непрацездатних дітей.    
Відповідно до ч. 3 ст. 17 Закону України «Про охорону дитинства»  батьки або особи, які їх замінюють, не мають права без дозволу органів опіки і піклування укладати договори, які підлягають нотаріальному посвідченню або спеціальній реєстрації, відмовлятися від належних дитині майнових прав, здійснювати розподіл, обмін, відчуження житла, зобов’язуватися від імені дитини порукою, видавати письмові зобов'язання.      
Одним із правочинів, які не можуть вчиняти батьки без дозволу органів опіки та піклування відповідно до   ст. 177 Сімейного кодексу України є відмова від майнових прав дитини, до яких відноситься, зокрема, і право користуватися жилим приміщенням, оскільки   відповідно до частин 2 та 3 ст. 18 Закону України «Про охорону дитинства»  діти - члени сім’ї наймача або власника житлового приміщення мають право користуватися займаним приміщенням нарівні з власником або наймачем.      
Відповідно до ч. 1 ст. 29 ЦК України місцем проживання фізичної особи є житловий будинок, квартира, інше приміщення, придатне для проживання в ньому (гуртожиток, готель тощо), у відповідному населеному пункті, в якому фізична особа проживає постійно, переважно або тимчасово.    
Відповідно до   ч. 3 ст. 29 ЦК України місцем проживання фізичної особи у віці до чотирнадцяти років є місце проживання її батьків (усиновлювачів) або одного з них, з ким вона проживає.    
Відповідно до  ч. 7 ст. 7 СК України дитина має бути забезпечена можливістю здійснення її прав, установлених Конституцією України, Конвенцією про права дитини, іншими міжнародними договорами України, згода на обов’язковість яких надана Верховною Радою України.    
Відповідно до ч. 1 ст. 39 ЦПК України права, свободи та інтереси малолітніх осіб віком до чотирнадцяти років, а також недієздатних фізичних осіб захищають у суді відповідно їхні батьки, усиновлювачі, опікуни чи інші особи, визначені законом.    Суд не може покласти в основу рішення посилання відповідача  - представника ВАТ КБ «Надра» на те, що ОСОБА_1 дала згоду на укладенні договору іпотеки, оскільки вказаний договір,  предметом застави за яким є нерухоме майно,  право користування яким мають неповнолітні діти ОСОБА_2 та ОСОБА_3, був укладений сторонами всупереч вимогам ч. 1 ст. 203 ЦК України,  ч. 3 ст. 17 Закону України «Про охорону дитинства» та ч. 4 ст. 12 Закону України «Про основи соціального захисту бездомних громадян і безпритульних дітей»  без відповідного на це дозволу Органу опіки та піклування. Передання зазначеної вище квартири в іпотеку в подальшому  може унеможливити користування цим нерухомим майном неповнолітніми дітьми ОСОБА_2 та ОСОБА_3. Суд також приймає до уваги, що   передана в іпотеку квартира  є  єдиним житлом, що належить сім’ї ОСОБА_1  і в разі невиконання нею своїх зобов’язань за договором іпотеки банк  матиме змогу одержати задоволення своїх вимог за рахунок предмета іпотеки – квартири, де проживають неповнолітні діти.    
З огляду на викладене, суд прийшов  до висновку, що позивач належним чином довів свої позовні  вимоги. На підставі викладеного, керуючись ст. 29, ч.6 ст. 203 ЦК України, ст. ст. 7, 177 СК України, Законом України «Про охорону дитинства»  та ст. ст.  10, 11, 39, 57, 60,  88, 209 ч.2,  212-215 ЦПК України, суд, -              
                 ВИРІШИВ:
Позов прокурора Кіровського району м. Кіровограда, в інтересах ОСОБА_1, ОСОБА_2 та ОСОБА_3, до Відкритого акціонерного товариства комерційний банк «Надра», треті особи: ОСОБА_4 та Служба у справах дітей виконавчого комітету Кіровоградської міської ради, про визнання договору іпотеки недійсним - задовольнити.  
Визнати недійсним договір іпотеки від 20.06.2006 р. укладений між Відкритим акціонерним товариством комерційний банк «Надра» та ОСОБА_1.  
Стягнути з Відкритого акціонерного товариства комерційний банк «Надра» на користь держави судові витрати у розмірі 450 грн. та витрати на інформаційно – технічне забезпечення розгляду справи у розмірі 30,00 грн.  
На рішення може бути може бути подана заява про апеляційне оскарження протягом десяти днів з дня винесення повного рішення суду та апеляційна скарга протягом двадцяти днів після подання заяви про апеляційне оскарження, через Кіровський районний суд м. Кіровограда.          
Суддя (підпис)      ____________    В.В. Драний
                                                (підпис)



6.2.  ВИРОК

Постановления вироку є заключною та вирішальною частиною судового розгляду кримінального злочину. Вирок – це рішення суду чи судді, яке винесе​не в судовому засіданні з питань винуватості чи невинуватос​ті підсудного та щодо застосування чи незастосування до нього покарання. Вирок є втіленням авторитетної судової вла​ди, він постановляється іменем України та ґрунтується на до​казах, які досліджені під час судового розгляду та відображені в протоколі судового засідання. Відповідно до статті 373 Кримінального процесуального Кодексу України існують два види вироку: виправдальний й обвинувальний.
Обвинувальний вирок може бути з призначенням покаран​ня або без призначення покарання. Якщо підсудний визнається винним у вчиненні злочину, суд постановляє обвинувальний вирок і призначає покарання, передбачене кримінальним зако​ном. 
Виправдувальний вирок постановляється у разі:

• якщо не встановлено подію злочину;

• якщо в діянні підсудного немає складу злочину;

• якщо не доведено участь підсудного у вчиненні злочину.

Юридична сила вище вказаних підстав є однаковою, тобто тягне за собою однакові наслідки – підсудний визнається не​винуватим у вчиненні злочину і повністю реабілітується. У ра​зі, якщо суд постановив виправдувальний вирок за недоведе​ністю участі підсудного у вчиненні злочину, він, після набран​ня вироком законної сили, повинен винести ухвалу про напра​влення справи прокурору для вжиття заходів для встановлення особи, яка дійсно вчинила цей злочин.

Вирок має важливе значення. Згідно з конституційним принципом презумпції невинуватості лише за вироком суду особу може бути визнано винною у вчиненні злочину. Саме у вироку головуючий кваліфікує дії підсудного, при​значає йому міру покарання чи виправдовує його. У вироку вирішуються також й інші питання, наприклад, про цивільний позов, речові докази тощо, що є важливим за​собом правового захисту і для потерпілих, цивільного позива​ча та цивільного відповідача.

Примітка. Зразок вироку суду першої  інстанції про обвинувачення в скоєнні кримінального злочину  наводиться нижче  (зразок 30).

Зразок 30
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Справа № 2-1109/10
В И Р О К
ІМЕНЕМ  УКРАЇНИ
  08 травня 2014 року                                                                      м. Рівне

Рівненський районний суд Рівненської області

в особі судді  Коробова С.О.,
при секретарі судового засідання   Данчук Л.А.,

за участю прокурора  Ящука Р.В.,

обвинуваченого  ОСОБА_1,

         
розглянувши у відкритому судовому засіданні кримінальне провадження №  42014180490000010 по обвинуваченню ОСОБА_1, ІНФОРМАЦІЯ_1, уродженця смт. Клевань Рівненського району Рівненської області, громадянина України, який має повну загальну середню освіту, не працює, не одружений, військовозобов'язаний, має неповнолітню доньку ІНФОРМАЦІЯ_3. який є не судимим, проживає за АДРЕСА_1 у вчиненні злочину, передбаченого ст. 336 КК України,

                 ВСТАНОВИВ:
ОСОБА_1 24 березня 2014 року о 8-ій годині умисно ухилився від призову за мобілізацією. Він, прибувши за офіційним викликом до Рівненського об`єднаного міського військового комісаріату за адресою: вул. Грабник, 2, м. Рівне для призову на військову службу відповідно до Указу  Президента України «Про часткову мобілізацію» від 17 березня 2014 року, будучи придатним до військової служби та не маючи права на відстрочку на військову службу за мобілізацією, передбаченого ст. 23 Закону України «Про мобілізаційну підготовку та мобілізацію» від 21.10.1993 року, не вибув із власної ініціативи у складі команди В-0849 в розташування військової частини А2167 в м. Біла Церква Київської області для подальшого проходження військової служби.

Допитаний у судовому засіданні ОСОБА_1 вину в ухиленні від призову за мобілізацією визнав повністю і суду показав, що 24 березня 2014 року о 8-ій годині, він прибув за офіційним викликом до Рівненського об`єднаного міського військового комісаріату за адресою: вул. Грабник, 2, м. Рівне, однак відмовився відправитися у складі команди В-0849 в розташування військової частини А2167 в м. Біла Церква Київської області для подальшого проходження військової служби.  

Суд погоджується з кваліфікацією прокурором дій ОСОБА_1, які полягали в ухиленні від призову за мобілізацією, за ст. 336 КК України.

Враховуючи те, що обвинувачений в повному обсязі визнав свою вину у вчиненні інкримінованого йому органом досудового слідства кримінального правопорушення при обставинах, викладених у обвинувальному акті, беручи до уваги, що прокурор також не оспорював фактичні обставини провадження, і судом встановлено, що учасники судового провадження, в тому числі обвинувачений, правильно розуміють зміст цих обставин та відсутні сумніви щодо добровільності їх позиції, роз'яснивши їм положення ч. 3 ст.  349 КПК України про те, що у такому випадку вони будуть позбавлені права оспорювати фактичні обставини провадження у апеляційному порядку, вислухавши думку учасників судового провадження, які не заперечували проти розгляду кримінального провадження, в порядку, передбаченому ч. 3 ст.  349 КПК України, суд визнає недоцільним дослідження доказів стосовно тих фактичних обставин провадження, які ніким не оспорюються.

Враховуючи викладене, суд, допитавши обвинуваченого та дослідивши матеріали кримінальної справи, що характеризують особу обвинуваченого, прийшов до висновку, що винуватість ОСОБА_1 у вчиненні інкримінованого йому кримінального правопорушення при обставинах, викладених в обвинувальному акті, доведена повністю.

При призначенні покарання суд враховує, що підсудний сприяв розслідуванню та судовому розгляду справи. Як пом'якшуючі покарання обставини суд визнає щире каяття, активне сприяння розкриттю та розслідуванню злочину. Обтяжуючі покарання обставини судом встановлено  не було.

В судовому засіданні обвинувачений ОСОБА_1 заявив клопотання про звільнення його від відбування покарання відповідно до Закону України "Про амністію у 2014 році" від 08.04.2014 року, оскільки він на  день набрання чинності цим Законом є батьком неповнолітньої доньки, ІНФОРМАЦІЯ_3.

Прокурор не заперечує проти задоволення вказаного клопотання.

Відповідно до ст. 85 КК України на підставі закону про амністію або акту про помилування  засуджений може бути повністю або частково звільнений від основного і додаткового покарань. Ст. 86 КК України передбачено, що амністія оголошується законом України стосовно певної категорії осіб. Законом про амністію особи, визнані винними у вчиненні злочину обвинувальним вироком суду, або кримінальні справи стосовно яких розглянуті судами, але вироки стосовно цих осіб не набрали законної сили, можуть бути повністю або частково звільнені від відбування покарання.

Відповідно до вимог п. «в» ст.1 Закону України «Про амністію у 2014 році» від 08 квітня 2014 року, який набрав чинності 19 квітня 2014 року, підлягають звільненню від відбування покарання особи, які засуджені  за умисні злочини, що не є тяжкими або особливо тяжкими відповідно до ст.12 КК України,  які на день набрання чинності цим Законом мали дітей, яким не виповнилось 18 років та щодо яких вони не були позбавлені батьківських прав.

Згідно   ст.12 Закону України «Про амністію у 2014 році», його дія поширюється на осіб, які вчинили злочини до набрання ним чинності включно.

Судом встановлено, що ОСОБА_1 вчинив кримінальне правопорушення середньої тяжкості до набрання чинності   Закону України «Про амністію у 2014 році» і на день набрання цим Законом   чинності  (19 квітня 2014 р.)  є  батьком  неповнолітньої доньки ОСОБА_2, ІНФОРМАЦІЯ _5. 

Таким чином, ОСОБА_1 відноситься до осіб, які підпадають під дію п. «в» ст.1 Закону України «Про амністію у 2014 році».

Відповідно до вимог ч.  9 ст.  100 КПК України речові докази зберігати в матеріалах кримінального провадження.

Керуючись  ст.ст. 368, 373-374 КПК України, Законом України «Про амністію у 2014 році» від 08.04.2014 року № 1185-VII, суд, -

                                                      
 ЗАСУДИВ:
ОСОБА_1 визнати винним у вчиненні злочину, передбаченого ст. 336 КК України та призначити йому покарання у виді позбавлення волі строком на два роки.

    Звільнити ОСОБА_1 від відбування покарання на підставі  п. «в» ст.1  Закону України «Про амністію в 2014 році».

Речові докази по справі:

-          мобілізаційне розпорядження ОСОБА_1;

-          розписка ОСОБА_1 про отримання повістки до Рівненського об'єднаного військового комісаріату ;

-          роз'яснення положень ст.ст.336, 337 КК України;

-          попередження ОСОБА_1 про порядок та підстави притягнення до відповідальності військовозобов`язаного за порушення вимог законів України;

-          роз'яснення ОСОБА_1 положень статей КК України щодо недопущення правопорушень спрямованих проти встановленого порядку несення військової служби;

-          зобов'язання ОСОБА_1 щодо доведення положень ст. 23 Закону України «Про мобілізаційну підготовку та мобілізацію»залишити в матеріалах кримінальної справи.

Вирок набирає законної сили після закінчення строку подання апеляційної скарги, якщо таку скаргу не було подано. У разі подання апеляційної скарги вирок, якщо його не скасовано, набирає законної сили після прийняття рішення судом апеляційної інстанції.

Вирок може бути оскаржений до Апеляційного суду Рівненської області через Рівненський районний суд Рівненської області протягом 30 днів з дня його проголошення.    

         
 Суддя                   Коробов С.О.




6.3.  МИРОВА УГОДА

Мирова угода – це формальна письмова домовленість сторін судового процесу, що укладається з метою врегулювання спору на основі взаємних поступок і стосується прав та обов'язків сторін та предмета позову. Це угода, якою сторони замінюють свої спірні зобов'язання іншими, більш для них прийнятними (новація
).

Переваги мирової угоди:


-  дозволяє істотно скоротити строки вирішення спору;

- може дозволити скоротити витрати на судовий розгляд (якщо укладається на етапі позовного провадження);

- сторони самостійно вибирають умови вирішення спору;

- може бути укладена на будь-якому етапі судового процесу, а також на стадії виконання рішення.

Мирова угода застосовується в цивільному, господарському (у тому числі у справах про банкрутство) й адміністративному судочинстві. У  кримінальному процесі аналогом мирової угоди є угода про примирення між потерпілим та підозрюваним чи обвинуваченим.

У цивільному судочинстві мирова угода укладається сторонами з метою врегулювання спору на основі взаємних поступок і може стосуватися лише прав та обов'язків сторін та предмета позову.

Сторони можуть укласти мирову угоду і повідомити про це суд, зробивши спільну заяву. У разі укладення сторонами мирової угоди суд постановляє ухвалу про закриття провадження у справі. Якщо умови мирової угоди суперечать закону чи порушують права, свободи чи інтереси інших осіб, суд постановляє ухвалу про відмову у визнанні мирової угоди і продовжує судовий розгляд. Суд не визнає мирової угоди у справі, в якій одну із сторін представляє її законний представник, якщо його дії суперечать інтересам особи, яку він представляє.
У господарському судочинстві обидві сторони також мають право укласти мирову угоду, про що господарський суд виносить ухвалу.

У випадку невиконання стороною умов мирової угоди, ухвала про її затвердження набуває силу виконавчого документа, на підставі якого інша сторона може ініціювати примусове стягнення. Від правильного процесуального оформлення цієї ухвали залежить ефективність її подальшого примусового виконання.

У справах про банкрутство мирова угода є домовленістю між боржником та кредитором про відстрочку та (або) розстрочку платежів або припинення зобов'язання (тобто прощення боргів). Така угода може бути укладена на будь-якій стадії провадження у справі про банкрутство. Вона набирає чинності з дня її затвердження господарським судом і є обов'язковою для боржника (банкрута), кредиторів.

В адміністративному судочинстві мирова угода може стосуватися лише прав, свобод, інтересів та обов'язків сторін та предмету адміністративного позову.

Мирова угода, укладена між сторонами в адміністративній справі, подається в письмовій формі до суду, який ухвалив рішення у справі. Якщо мирова угода, укладена між сторонами виконавчого провадження, то вона подається в письмовій формі державному виконавцеві, який не пізніше триденного строку передає її до суду за місцем виконання рішення. За результатами розгляду мирової угоди суд може постановити ухвалу про визнання мирової угоди між сторонами у справі. Суд не визнає мирову угоду, якщо це суперечить закону або порушує чиї-небудь права, свободи або інтереси.

Примушення до виконання умов мирової угоди проводиться в судовому порядку, шляхом подання позовної заяви про спонукання до виконання умов мирової угоди. 

У разі задоволення позовних вимог, суд після набрання законної сили рішенням, видає виконавчий документ на підставі якого, може бути відкрито виконавче провадження. 

Основні форми відповідальності:

· стягнення збитків, що були завдані у зв'язку з невиконанням мирової угоди;

· примусове виконання умов мирової угоди в рамках виконавчого провадження.

Примітка. Формуляр-зразок мирової угоди та заява про її затвердження і закриття провадження у справі наводиться нижче  (зразок 31).

Зразок 31
	                                                               До_______ районного суду м. ______

                                                                _______________________________

                                                                                                  (адреса)

                                                                ПОЗИВАЧ: Особа_1, проживаю за                    

                                                                 адресою: _________, тел.:_________
                                                                 ВІДПОВІДАЧ: Особа_1, проживає                     

                                                                 за адресою ___________, тел.: _____

Мирова угода
м. _________                                                                «__» _______ 20__ року

Ми, Особа_1, який проживає за адресою:____________, паспорт ____ № ______________, виданий _______________________________, надалі  Позивач, та Особа_2, який проживає за адресою:____________, паспорт ____ № ______________, виданий __________________, надалі  Відповідач___________  (далі - Сторони), обговоривши між собою предмет позову, що перебуває на розгляді  в ____________ районному суді м. ____________, і виходячи з того, що _______ прийшли до висновку про можливість закінчення розгляду даного спору миром і укладенням між Сторонами мирової угоди на наступних умовах:

Сторони домовляються між собою, що по даній мировій угоді Відповідач відшкодовує Позивачеві кошти  в розмірі ________________, що становлять витрати по оплаті судового ____________ збору та інформаційно технічного забезпечення. Строк відшкодування встановлюється в тридцять календарних днів, перебіг якого починається наступного дня  після визнання судом даної мирової угоди.

У свою чергу Позивач відмовляється від своїх позовних вимог до Відповідача у вигляді відшкодування витрат ______ у сумі _________________.

Просимо суд визнати дану мирову угоду і закрити провадження в справі.

Дана мирова угода складена в трьох екземплярах, по одному для кожної із Сторін і для ______районного суду м.___________. 
Мирова угода набуває законної сили  після її визнання ______________ районним судом м.___________. Наслідки закриття провадження в справі, передбачені  ст.ст. 175, 205, 206 ЦПК України нам відомі.

Підписи сторін:  ______________  /Особа_1/

                              ______________  /Особа_2/




6.4.  УХВАЛА

Ухвала – це  письмове або усне судове рішення, яким вирішуються питання, пов'язані з процедурою розгляду справи, та інші процесуальні питання. Ухвали суду, що набрали чинності, є обов'язковими до виконання.
За критерієм інстанційності ухвали класифікують так:

· ухвали суду першої інстанції;

· ухвали суду апеляційної інстанції;

· ухвали суду касаційної інстанції;

· ухвали Верховного Суду України.

Залежно від змісту:
· ухвали, спрямовані на порушення процесу в справі;

· ухвали, які перешкоджають виникненню процесу  
                  (перетинальні);

· ухвали, які забезпечують розвиток процесу;

· ухвали, які перешкоджають подальшому розвитку процесу 

                  (заключні).

За видом судочинства:
· ухвали в кримінальних справах;

· ухвали в цивільних справах;

· ухвали в господарських справах;

· ухвали в адміністративних справах.

За способом оформлення:
· ухвали, що виносяться у формі окремого процесуального документа (письмові);

· ухвали, що заносяться до журналу (протоколу) судового засідання (усні).

Залежно від складу суду, яким постановлена ухвала вони поділяються на: одноособові або колегіальні. 

Особливим видом ухвал є окрема ухвала.

Ухвали суду першої інстанції мають на меті забезпечити своєчасне і правильне вирішення цивільних справ. Ними застосовуються норми цивільного процесуального права.

На відміну від рішення іменем України цивільної справи по суті ухвала – це специфічний акт суду, що стосується відкриття провадження та провадження у справі. Це, зокрема, ухвали: про залишення позовної заяви без руху або повернення заяви (ст. 121 ЦПК); об'єднання і роз'єднання позовів (ст. 126 ЦПК); ухвали про судові доручення щодо збирання доказів (ч. 2 ст. 132 ЦПК); ухвали про призначення експертизи (ч. 1 ст. 144 ЦПК); ухвали про призначення справи до розгляду (ст. 156 ЦПК); ухвали про прийняття чи відхилення заперечень осіб, які беруть участь у справі, свідків, експертів, спеціалістів, перекладачів, щодо дій головуючого в судовому засіданні (ч. З ст. 160 ЦПК) тощо.

Ухвали Конституційного Суду України постановлюються ним як рішення та висновки про:
•  відкриття, припинення або про відмову у відкритті конституційного провадження;

· визнання акта Кабінету Міністрів України таким, що відповідає Конституції України;

· притягнення до відповідальності у разі виявлення неповаги до Конституційного Суду України або перешкоджання проведенню його пленарного засідання й ін.

Окрема думка судді – це процесуальна форма незгоди одного із суддів з рішенням суду в цілому. Цей інститут діє у багатьох країнах і на міжнародному рівні. Відповідно до КПК України, кожен суддя з колегії суддів має право викласти письмово окрему думку, яка не оголошується в судовому засіданні, а приєднується до матеріалів провадження і є відкритою для ознайомлення.

Примітки: 


1. Зразки а) ухвали; б) рішення Конституційного Суду України та окремої думки щодо нього судді КСУ наводяться нижче  (зразок 32-33).


2. Зразки інших ухвал, рішень з розгляду цивільних справ у судах різних інстанцій та рішень Європейськог Суду з прав людини наводяться у Додатку Б .
  

Зразок 32
	[image: image3.png]



ІМЕНЕМ  УКРАЇНИ
У Х В А Л А

          КОНСТИТУЦІЙНОГО СУДУ УКРАЇНИ

 про відмову у відкритті конституційного провадження у справі 
за конституційним зверненням публічного акціонерного товариства комерційний банк «ПРИВАТБАНК» щодо офіційного тлумачення положень статей 41, 43 Конституції України, частини п’ятої статті 24 Закону України «Про оплату праці»
         м. Київ
          30 січня 2014 року 
    № 15-у/2014

Справа № 2-20/2014

Конституційний Суд України у складі суддів:

Овчаренка В’ячеслава Андрійовича - головуючого,

_______________________________________

(далі йде перелік всіх суддів, що брали участь 

_______________________________________

у судовому розгляді справи із зазначенням їх п.і.п.б)

розглянув на засіданні питання про відкриття конституційного провадження у справі за конституційним зверненням публічного акціонерного товариства комерційний банк „ПРИВАТБАНК“ 2 (далі – Товариство) щодо офіційного тлумачення положень статей 41, 43 Конституції України, частини п’ятої статті 24 Закону України „Про оплату праці“ від 24 березня 1995 року № 108/95–ВР (Відомості ВР України, 1995 р., № 17, ст. 121) з наступними змінами (далі – Закон). Заслухавши суддю-доповідача Бринцева В.Д. та дослідивши матеріали справи‚ Конституційний Суд України в с т а н о в и в: 
1. Товариство звернулося до Конституційного Суду України з клопотанням дати офіційне тлумачення положень статей 41, 43 Конституції України, частини п’ятої статті 24 Закону в аспекті питань: – чи є право на своєчасне одержання винагороди за працю складовою частиною права на працю; – чи має право роботодавець або орган державної влади обмежувати право працівника на вибір будь-якого банку для виплати заробітної плати; – яким є юридичний зміст терміна „банки“ (частина п’ята статті 24 Закону) в контексті права на вільне розпоряджання працівником своєю власністю (заробітною платою) – це банки, які отримали банківську ліцензію Національного банку України, чи банки, які відповідають додатковим вимогам органу державної влади; – „у разі наявності права роботодавця обмежувати право працівника/громадян на отримання зарплати лише через певний банк чи виникає юридична відповідальність роботодавця за наслідки обслуговування в цьому банку“. Суб’єкт права на конституційне звернення обґрунтовує потребу в офіційному тлумаченні зазначених положень „необхідністю забезпечення належного виконання банком конституційних обов’язків щодо дотримання конституційних прав своїх працівників та клієнтів вільно розпоряджатися 3 власністю у вигляді заробітної плати під час отримання від працівника або клієнта заяви на виплату заробітної плати на рахунок іншого банку“. 2. Конституційний Суд України, розглядаючи питання про відкриття конституційного провадження у справі у зв’язку з прийняттям Другою колегією суддів Конституційного Суду України Ухвали від 28 січня 2014 року про відмову у відкритті конституційного провадження у цій справі на підставі пункту 2 статті 45 Закону України „Про Конституційний Суд України“, виходить з такого. Відповідно до Закону України „Про Конституційний Суд України“ у конституційному зверненні має зазначатися обґрунтування необхідності в офіційному тлумаченні положень Конституції України або законів України та до нього повинні бути додані копії документів і матеріалів, на які посилаються суб’єкти конституційного звернення (пункти 4, 5 частини другої статті 42). Порушуючи питання про надання офіційного тлумачення вказаних положень Конституції України та Закону, автор клопотання не долучив до конституційного звернення копій рішень судів України або актів правозастосування інших органів державної влади на підтвердження їх неоднозначного застосування, чим не дотримав вимог пунктів 4, 5 частини другої статті 42 Закону України „Про Конституційний Суд України“. Отже, наведене є підставою для відмови у відкритті конституційного провадження у справі згідно з пунктом 2 статті 45 Закону України „Про Конституційний Суд України“ – невідповідність конституційного звернення вимогам‚ передбаченим Конституцією України, цим законом. Враховуючи викладене та керуючись статтею 153 Конституції України‚ статтями 42‚ 45, 49, 50 Закону України „Про Конституційний Суд України“‚ Конституційний Суд України: у х в а л и в: 
1. Відмовити у відкритті конституційного провадження у справі за конституційним зверненням публічного акціонерного товариства комерційний банк „ПРИВАТБАНК“ щодо офіційного тлумачення положень статей 41, 43 Конституції України, частини п’ятої статті 24 Закону України „Про оплату праці“ від 24 березня 1995 року № 108/95–ВР з наступними змінами на підставі пункту 2 статті 45 Закону України „Про Конституційний Суд України“ – невідповідність конституційного звернення вимогам‚ передбаченим Конституцією України, цим законом. 2. Ухвала Конституційного Суду України є остаточною.                                                                                      

                                                                                    КОНСТИТУЦІЙНИЙ СУД УКРАЇНИ
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ІМЕНЕМ  УКРАЇНИ
Р І Ш Е Н Н Я
          КОНСТИТУЦІЙНОГО СУДУ УКРАЇНИ

у справі за конституційним зверненням громадянина (Прізвище, ім'я, по батькові)  щодо офіційного тлумачення положень пункту 2 частини першої статті 293 Цивільного процесуального кодексу України
(справа про забезпечення апеляційного оскарження ухвал суду)
         м. Київ
           28 квітня 2010 року
               N 12-рп/2010
Справа N 1-30/2010
Конституційний Суд України у складі суддів:

Стрижака Андрія Андрійовича - головуючого,

Бауліна Юрія Васильовича,

Бринцева Василя Дмитровича - доповідача,

Шишкіна Віктора Івановича - доповідача,
_______________________________________

(далі йде перелік всіх суддів, що брали участь 

_______________________________________

у судовому розгляді справи із зазначенням їх п.і.п.б)

розглянув на пленарному засіданні справу за конституційним зверненням громадянина (Прізвище, ім'я, по батькові) щодо офіційного тлумачення положень пункту 2 частини першої статті 293 Цивільного процесуального кодексу України.

Приводом для розгляду справи відповідно до статей 42, 43 Закону України "Про Конституційний Суд України" стало конституційне звернення громадянина (Прізвище, ім'я, по батькові).

Підставою для розгляду справи згідно зі статтею 94 Закону України "Про Конституційний Суд України" є наявність неоднозначного застосування положень пункту 2 частини першої статті 293 Цивільного процесуального кодексу України.

Заслухавши суддю-доповідача Бринцева В. Д. та вивчивши матеріали справи, Конституційний Суд України установив:

1. Громадянин (Прізвище, ім'я, по батькові) у конституційному зверненні порушив питання про офіційне тлумачення положень пункту 2 частини першої статті 293 Цивільного процесуального кодексу України (далі - Кодекс) щодо забезпечення апеляційного оскарження ухвали суду першої інстанції про відмову у задоволенні заяви про забезпечення позову.

Автор клопотання обґрунтовує своє звернення наявністю неоднозначного застосування судами загальної юрисдикції названої процесуальної норми і як приклад наводить факти, коли в одних випадках суди допускали оскарження в апеляційному порядку ухвал про відмову в забезпеченні позову, в інших - приймали рішення про відмову в їх перегляді. Посилаючись на пункт 8 частини третьої статті 129 Конституції України, (Прізвище, ініціали) вважає, що в апеляційному порядку можна оскаржити будь-яку ухвалу щодо забезпечення позову, у тому числі про відмову у забезпеченні позову.

2. Проведені Конституційним Судом України дослідження матеріалів справи, системний аналіз положень Конституції України та інших правових актів дають підстави для таких висновків.

2.1. Відповідно до Конституції України права і свободи людини та їх гарантії визначають зміст і спрямованість діяльності держави; Україна є правовою державою, в якій визнається і діє принцип верховенства права, звернення до суду для захисту конституційних прав і свобод людини і громадянина гарантується (стаття 1, частина друга статті 3, частини перша, третя статті 8).

Згідно з частинами першою, другою статті 55 Конституції України права і свободи людини і громадянина захищаються судом; кожному гарантується право на оскарження в суді рішень, дій чи бездіяльності органів державної влади, органів місцевого самоврядування, посадових і службових осіб. З цього приводу Конституційний Суд України у Рішенні від 25 грудня 1997 року N 9-зп у справі за зверненням жителів міста Жовті Води зазначив, що суд не може відмовити у правосудді, якщо ущемлюються права і свободи громадян, інакше це було б порушенням права на судовий захист, яке згідно зі статтею 64 Конституції України не може бути обмежене.

Встановлене законодавством апеляційне оскарження судових рішень є складовою права кожного на судовий захист, оскільки перегляд таких рішень в апеляційному порядку гарантує відновлення порушених прав і охоронюваних законом інтересів людини і громадянина.

2.2. Положення пункту 8 частини третьої статті 129 Конституції України визначає одну з основних засад судочинства - забезпечення апеляційного оскарження рішення суду, крім випадків, встановлених законом, і таким чином закріплює гарантії перевірки в апеляційному порядку судових рішень. У статті 293 Кодексу наведено перелік ухвал суду першої інстанції, які можуть бути оскаржені в апеляційному порядку окремо від рішення суду. Зокрема, згідно з пунктом 2 зазначеної статті оскаржуються ухвали щодо забезпечення позову, а також щодо скасування забезпечення позову.

Аналізуючи ці норми Кодексу у взаємозв'язку з пунктом 8 частини третьої статті 129 Конституції України, Конституційний Суд України дійшов висновку про можливість апеляційного оскарження судового рішення у випадках, коли закон не містить прямої заборони на таке оскарження.

Отже, такий системний підхід до розуміння змісту пункту 2 частини першої статті 293 Кодексу дає підстави зробити висновок, що окремо від рішення суду можуть бути оскаржені в апеляційному порядку ухвали як про забезпечення позову і щодо скасування забезпечення позову, так і ухвали, якими відмовлено в забезпеченні позову і скасуванні забезпечення позову. Таке розуміння узгоджується з положенням пункту 2 частини третьої статті 129 Конституції України, яким гарантується рівність всіх учасників судового процесу перед законом і судом. Відповідно до правової позиції Конституційного Суду України "положення пункту 8 частини третьої статті 129 Конституції України стосовно забезпечення апеляційного оскарження рішення суду, крім випадків, визначених законом, слід розуміти так, що у цивільному процесі апеляційному оскарженню підлягають ухвали за винятком випадків, коли таке оскарження заборонено законом" (абзац сьомий підпункту 3.2 пункту 3 мотивувальної частини Рішення від 27 січня 2010 року N 3-рп/2010 у справі про апеляційне оскарження ухвал суду).

Таким чином, положення пункту 2 частини першої статті 293 Кодексу у взаємозв'язку з положеннями пунктів 2, 8 частини третьої статті 129 Конституції України необхідно розуміти як такі, що передбачають право оскаржувати окремо від рішення суду в апеляційному порядку ухвали суду першої інстанції як про забезпечення позову і щодо скасування забезпечення позову, так і ухвали про відмову в забезпеченні позову і скасуванні забезпечення позову.

Виходячи з наведеного та керуючись статтями 147, 150, 153 Конституції України,статтями 51, 66, 67, 69, 94, 95 Закону України "Про Конституційний Суд України", Конституційний Суд України вирішив:

1. В аспекті конституційного звернення положення пункту 2 частини першої статті 293 Цивільного процесуального кодексу України стосовно можливості апеляційного оскарження ухвал суду щодо забезпечення позову, а також щодо скасування забезпечення позову у взаємозв'язку з положеннями пунктів 2, 8 частини третьої статті 129 Конституції України необхідно розуміти як такі, що передбачають право оскаржувати окремо від рішення суду в апеляційному порядку ухвали суду першої інстанції як про забезпечення позову і щодо скасування забезпечення позову, так і ухвали про відмову в забезпеченні позову і скасуванні забезпечення позову.

2. Рішення Конституційного Суду України є обов'язковим до виконання на території України, остаточним і не може бути оскаржене.

Рішення Конституційного Суду України підлягає опублікуванню у "Віснику Конституційного Суду України" та в інших офіційних виданнях України.
                                                                                      

                                                                                    КОНСТИТУЦІЙНИЙ СУД УКРАЇНИ

 

ОКРЕМА ДУМКА

судді Конституційного Суду України Кампа В. М. 
стосовно Рішення Конституційного Суду України у справі за конституційним зверненням громадянина (Прізвище, ім'я, по батькові) щодо офіційного тлумачення положень пункту 2 частини 1 статті 293 Цивільного процесуального кодексу України
(справа про забезпечення апеляційного оскарження ухвал суду)

У Рішенні від 28 квітня 2010 року N 12-рп/2010 (далі - Рішення) Конституційний Суд України зазначив, що положення пункту 2 частини першої статті 293 Цивільного процесуального кодексу України стосовно можливості апеляційного оскарження ухвал суду щодо забезпечення позову, а також щодо скасування забезпечення позову у взаємозв'язку з положеннями пунктів 2, 8 частини третьої статті 129 Конституції України необхідно розуміти як такі, що передбачають право оскаржувати окремо від рішення суду в апеляційному порядку ухвали суду першої інстанції як про забезпечення позову і щодо скасування забезпечення позову, так і ухвали про відмову в забезпеченні позову і скасуванні забезпечення позову.

На підставі статті 64 Закону України "Про Конституційний Суд України" вважаю за доцільне висловити окрему думку.

Підтримуючи викладену у Рішенні правову позицію щодо права оскаржувати окремо від рішення суду в апеляційному порядку ухвали суду першої інстанції як про забезпечення позову і щодо скасування забезпечення позову, так і ухвали про відмову в забезпеченні позову і скасуванні забезпечення позову, вбачаю, що Конституційний Суд України мав більш точно висловитися щодо такого. Принципами діяльності Конституційного Суду України, зокрема, є повнота та всебічність розгляду справ, обґрунтованість прийнятих ним рішень (стаття 4 Закону України "Про Конституційний Суд України"). На жаль, у Рішенні Конституційний Суд України допустив теоретичну помилку, яка впливає на його якість.

В абзаці першому підпункту 2.1 пункту 2 мотивувальної частини Рішення Конституційний Суд України вказав, що "відповідно до Конституції України права і свободи людини та їх гарантії визначають зміст і спрямованість діяльності держави; Україна є правовою державою, в якій визнається і діє принцип верховенства права; звернення до суду для захисту конституційних прав і свобод людини і громадянина гарантується (стаття 1, частина друга статті 3, стаття 8)". Фактично Конституційний Суд України наголосив на тому, що верховенство права є принципом правової держави, що, на мою думку, не відповідає висновкам сучасної правової доктрини з огляду на таке.

1. В країнах англосаксонської правової сім'ї принцип верховенства права та його похідні (справедливість, гуманність, пропорційність тощо) більшою мірою реалізуються у сфері правосуддя. Правова держава в країнах романо-германської правової традиції перебуває у нерозривному зв'язку із принципами верховенства закону та верховенства конституції.

Отже, між метою правової держави та верховенства права немає принципових відмінностей, але засоби її досягнення в обох випадках різні. Це стосується, зокрема, джерел формування та реалізації права: нормативно-правові акти є основними засобами реалізації принципів правової держави в країнах романо-германської правової сім'ї, а прецедентне право - основним засобом втілення верховенства права в країнах англосаксонської правової традиції тощо.

2. Україна розвиває свою правову систему з орієнтацією на засади романо-германської правової традиції, а тому її головним правовим атрибутом є правова держава (стаття 1 Конституції України) як ідеологія та принципи правового регулювання суспільних відносин. Під впливом англосаксонської правової традиції, яка з проголошенням незалежності України досить активно впроваджується, в її конституційно-правовій системі було закріплено принцип верховенства права. А тому в державі на одну й ту ж роль системоформуючого фактора права претендують дві різні правові системи: засновані на засадах правової держави, верховенства права, які хоч і одного демократичного типу, але різні за формальними критеріями (джерелами і формами їх реалізації тощо).

3. В конституційній системі України застосовуються поняття "правова держава", "верховенство права". Основні засади правової держави - верховенство конституції та верховенство закону, закріплені відповідними положеннями Конституції України (статті 8, 19 та ін.). Що ж до верховенства права, то похідні від нього принципи відображені в рішеннях Конституційного Суду України, судів загальної юрисдикції тощо. Тому в Україні поняття "верховенство права", "правова держава" слід розглядати як самостійні та незалежні одне від одного, а не як синоніми (про що йдеться і в Резолюції ПАРЄ N 1594 (2007) чи частину і ціле або вужче і ширше поняття ще й тому, що вони відображають різні концепції правових систем у "спробі відшукати ідеал легітимності державної влади".

Як свідчить наведене, в Україні діє правова система, в якій одночасно функціонують механізми правової держави і верховенства права2. Чітке правове визначення місця і ролі кожного з цих механізмів у правовій системі є одним з основних завдань нормотворчої та правозастосовної практики, не останню роль у якій відіграє Конституційний Суд України. Однак у даній справі єдиний орган конституційної юрисдикції не тільки не зробив спроби виявити відмінності між верховенством права та правовою державою, а й звів верховенство права до принципу правової держави.

Таким чином, Конституційний Суд України не повинен розглядати верховенство права як принцип правової держави, адже це порушує статтю 4 Закону України "Про Конституційний Суд України", за якою принципами діяльності Конституційного Суду України, зокрема, є повнота та всебічність розгляду справ та обґрунтованість прийнятих ним рішень.

          

         Суддя
     Конституційного Суду України
 

В. М. Кампо



6.5.  ОКРЕМА УХВАЛА
Окрема ухвала – це вид судового рішення, за допомогою якого суд реагує на виявлені під час судового розгляду порушення законності, а також причини та умови, що цьому сприяли.

Окремі ухвали можуть виносити суди у цивільному (ст. 211 ЦПК), господарському (ст. 90 ГПК), адміністративному (ст. 166 КАСУ) судочинствах
. 
Окрема ухвала суду виноситься в нарадчій кімнаті та викладається у вигляді окремого процесуального документа, який має бути підписаний суддею або усім складом суду. Суд, виявивши під час розгляду справи порушення закону і встановивши причини та умови, що сприяли вчиненню порушення, може постановити окрему ухвалу і направити її відповідним особам чи органам для вжиття заходів щодо усунення цих причин та умов. Про вжиті заходи протягом місяця з дня надходження окремої ухвали повинно бути повідомлено суд, який постановив окрему ухвалу. Окрема ухвала може бути оскаржена особами, інтересів яких вона стосується.

Окрема ухвала повинна відповідати вимогам щодо змісту ухвал суду, зокрема мати вступну, мотивувальну та резолютивну частини (як це  нижче у зразку 34).

Зразок 34 
	ОКРЕМА УХВАЛА
26 листопада 2014 р.                                                             м. Мукачеве

30 травня 2014 року за заявою прокурора м. Мукачево суддею Мукачівського місьрайонного суду видано судовий наказ про стягнення з Мукачівського УПВ УТОС в користь _______ 1115 грн. 00 коп. заборгованості по заробітній платі. При дослідженні матеріалів справи встановлено, що фактичного боргу по справі не було, а термін виплати на день подання заяви не сплив.
          Керуючись ст. 211 ЦПК України,

                                                             ухвалив:
          Звернути увагу прокурора міста Мукачево на недоліки при підготовці заяв про видачу судових наказів.
Суддя  (Ініціали, Прізвище) 




6.6.  СУДОВИЙ НАКАЗ

Судовий наказ  – це особлива форма судового рішення у цивільному судочинстві при розгляді окремих категорій справ про стягнення з боржника грошової суми або витребування майна за заявою особи, якій належить безспірне право такої вимоги. 
Порядок видачі судового наказу здійснюється за спрощеним наказним провадженням, коли судове рішення приймається без судового засідання та виклику в суд стягувача та боржника
. Таке провадження  інколи називають непротокольним, оскільки хід його не фіксується у протоколах та інших документах (в журналі судового засідання).
Справи, які відносяться до наказного провадження, порядок їх розгляду, видачі та скасування судового наказу визначені ст.ст. 95-106 Цивільного процесуального кодексу України, відповідно до якого предметом розгляду у справах наказного провадження є такі вимоги:
 • про стягнення нарахованої, але не виплаченої працівникові суми заробітної плати; 

• про компенсацію витрат на проведення розшуку відповідача, боржника, дитини або транспортних засобів боржника;

 • про стягнення заборгованості за оплату житлово-комунальних  та інших послуг з урахуванням індексу інфляції та трьох відсотків річних, нарахованих заявником на суму заборгованості;

 • про присудження аліментів на дитину в розмірі тридцяти відсотків прожиткового мінімуму для дитини відповідного віку, якщо ця вимога не пов'язана із встановленням чи оспорюванням батьківства (материнства) та необхідністю залучення інших зацікавлених осіб; 

• про повернення вартості товару неналежної якості, якщо є рішення суду, яке набрало законної сили, про встановлення факту продажу товару неналежної якості, ухвалене на користь невизначеного кола споживачів.
Примітка. Формуляр-зразок судового наказу див. нижче (зразок 38).

Зразок 38
	___________________________
(повне найменування суду)
СУДОВИЙ НАКАЗ
   «___» _____________ 20__ року       ______________            Номер справи __________
                                                                                  (місто) 
        Суддя ____________________________________________________________________                                                                                   

                                                                   (повне найменування суду)
_______________________________________________________________________________,                                                         (прізвище, ініціали судді)

розглянувши заяву____________________________________________________
                                              (вказати ім'я (найменування) заявника)

про ____________________________________________________________________________
                                                          (указати вимоги заявника)
відповідно до __________________________________________________________________
                                (посилання на закон, на підставі якого підлягають задоволенню  вимоги)
          НАКАЗУЮ:
  
         1. Стягнути з __________________________________________________________________
                                                    (повне ім'я (найменування) боржника)
____________________________________________________________________
                                        (місце проживання або місцезнаходження боржника)
____________________________________________________________________
 (р /рахунок боржника (юридичної особи) в установі банку, з якого потрібно стягнути кошти)
________________________________________________________________________________
 (за наявності - ідентифікаційний код суб'єкта господарської діяльності (для юридичних ____________________________________________________________________осіб),  індивідуальний ідентифікаційний номер /для фізичних осіб - платників податків/)

на користь ___________________________________________________________
                                                    (повне ім'я (найменування) стягувача)
____________________________________________________________________
                                                (місце проживання або місцезнаходження стягувача)
________________________________________________________________________________
(р / рахунок стягувача (юридичної особи) в установі банку, на який потрібно стягнути кошти (за наявності - ідентифікаційний код суб'єкта господарської діяльності (для юрид.осіб), індивідуальний ідентифікаційний номер /для фізичних осіб - платників податків/)
____________________________________________________________________________
                              (указати, що саме, а також суму в гривнях цифрами і словами) 
  
          2. Стягнути з боржника на користь стягувача ________________________
____________________________________________________________________
                                       (указати суму в гривнях цифрами та словами)
_______ грн. _____ коп. судових витрат, що були останнім  сплачені при подачі заяви.
  
          3. Стягнути з боржника на користь держави судовий збір _____________ грн. __________ коп.
  
         4. Судовий наказ після набрання ним законної сили видати стягувачу.
    
       Суддя  ____________          _________________________________________                                 (підпис)                     (ініціали, прізвище судді, який видав судовий наказ) 
         
       Місце печатки суду
   
                                                   ----------------------------------

                                                             зворотний бік
Судовий наказ набрав чинності "___" _______________ 20__ року.
     
       Суддя  ____________          _________________________________________                                 (підпис)                     (ініціали, прізвище судді, який видав судовий наказ) 
         
       Місце печатки суду



        Примітки:

          1.  Згідно зі статтею 104 Цивільного процесуального кодексу України (далі -  ЦПК України) боржник має право в разі заперечення проти вимог стягувача протягом десяти днів з дня отримання судового наказу подати заяву про його скасування.
       2. Відповідно до статті 105 ЦПК України в разі ненадходження заяви від боржника протягом трьох днів після закінчення строку на її подання та за наявності даних про отримання боржником копії наказу судовий наказ набирає законної сили і суд видає його стягувачеві для пред'явлення до виконання.
       3. Заява боржника про скасування судового наказу, що подана в установлений строк, розглядається судом протягом п'яти днів з дня її надходження без судового розгляду і виклику сторін, про що постановляється ухвала, якою скасовується судовий наказ (стаття 106 ЦПК України).
6.7.  ІНШІ ПРОЦЕСУАЛЬНІ СУДОВІ ДОКУМЕНТИ
Під час судового розгляду справи учасники, що беруть участь в цивільному, кримінальному й іншому процесі, часто звертаються до суду з різними заявами, клопотаннями, скаргами тощо. Серед них найбільш поширеними є такі, наприклад, як: заява про відвід судді, прокурора, експерта й інших; клопотання про ознайомлення з протоколом судового засідання, заява про затвердження мирової угоди, заява про перегляд рішення суду (ухвали чи судового наказу), заява про відмову від позову та закриття провадження у справі, заява про додаткове рішення або роз’яснення рішення суду тощо.

Додаткове рішення може бути ухвалено у  випадку, якщо суд не вирішив якого-небудь питання, яке підлягало вирішенню. Воно не може змінити суті основного рішення чи вирішувати вимоги, не досліджені в судовому засіданні. Якщо рішення суду є незрозумілим для осіб, які брали участь у справі, або для державного виконавця, суд за їхньою заявою постановляє ухвалу про роз’яснення рішення, в якій роз'яснює своє рішення, не змінюючи при цьому його змісту. В ній суд викладає більш повно та ясно ті частини рішення, розуміння яких викликає труднощі, не вносячи змін у суть рішення і не торкаючись питань, які не були предметом судового розгляду. Роз'яснення рішення не допускається, якщо воно вже виконане. 
Будь-який судовий процес вимагає ретельної підготовки і грамотного ведення. В процесуальних документах суду не можна допустити навіть описки чи арифметичної помилки. Тому   суд може з власної ініціативи або за заявою осіб, які беруть участь у справі, повинен виправити всі описки чи арифметичні помилки. 

Вирішуючи питання про виправлення описок чи арифметичних помилок, допущених у судовому рішенні, суд не має права змінювати його зміст, а лише усуває окремі його суттєві неточності.

Примітки: 


1. Формуляри-зразки заяв а) про відвід; б) про ухвалення додаткового рішення; в) заява про роз’яснення рішення суду дивись нижче  (зразок 35-37).


2. Зразки інших заяв, ухвал, скарг, рішень, що складаються на стадії судового розгляду справи наводяться у Додатку Б .
  

Зразок 35

	                                                               До_______ районного суду м. ______

                                                                _______________________________

                                                                                                     (адреса)
                                                                           ЗАЯВНИК ___________________________

                                                                                              (прізвище, ім’я, по батькові)

                                                                           _______________________________

                                                                                                     (процесуальне становище)

ЗАЯВА

 про відвід судді

У проваджені місцевого суду ___________________ знаходиться цивільна справа за позовом (заявою) _____________________________________________

                                                                       (сторони, предмет спору)

У розгляді даної справи як ________________________________________

                                                                   (суддя, прокурор, секретар, експерт, перекладач тощо)

бере участь _________________________________________________________.

                                                         (прізвище, ім’я, по батькові)

         Вважаю, що він не може брати участь у розгляді справи і підлягає відводу, оскільки ____________________________________________________________

                     (особисто, прямо чи побічно зацікавлений у результаті розгляду справи)
________________________________________________________________________________

    ( зазначити які-небудь інші обставини, що викликають сумнів у його неупередженості)
         На підставі викладеного, керуючись ст. 20 і  ст. 22 Цивільного процесуального кодексу України, - 

ПРОШУ:

Відвести _______________________________________________________.

                                        (прізвище, ім’я, по батькові, процесуальне становище) 
Додатки:

1) Письмові докази (довідки, пояснення осіб тощо) про можливість необ’єктивності учасника процесу, якому заявлено відвід.
2) Інші дані, що виключають можливість участі в процесі особи, якій заявлено відвід.

Підпис ___________

Дата _____________




Зразок 36

	                                                    До____________ районного суду м. ______

                                                      ____________________________________

                                                                                                     (адреса)
                                                               ЗАЯВНИК _________________________________

                                                                                    (п.і.п.б., процесуальне становище)

                                                                     ЗАЯВА

 про ухвалення додаткового рішення

         У рішенні від  «___» __________ 20__ р. по цивільній справі №_______ судом не прийнято рішення з питання (вказати, з якого саме питання чи питань, перелічених у ч.1 ст. 220 Цивільного процесуального кодексу України не прийнято рішення).

         На підставі викладеного, керуючись ст. 220 ЦПКУ, - 

                                                                                  ПРОШУ:

        Прийняти додаткове рішення по цивільній справі №_______ з питання (вказати, з якого саме питання чи питань.

        Дата_______   Підпис ________




Зразок 37

	                                                    До____________ районного суду м. ______

                                                      ____________________________________

                                                                                                     (адреса)
                                                               ЗАЯВНИК _________________________________

                                                                                    (п.і.п.б., процесуальне становище)

ЗАЯВА

про роз`яснення рішення суду

При ознайомленні з рішенням суду від «____» _________ 20__ р. по цивільній справі №________ я виявив його незрозумілим для себе в частині, що стосується (вказати, яка саме частина рішення є незрозумілою).

На підставі ст. 221 ЦПКУ,-

                                                ПРОШУ:

Дати роз`яснення рішення суду від «____» ________ 20__ р. по цивільній справі №______ в частині, що стосується (вказати, в якій саме частині).

Дата _______       Підпис _______




6.8.  ВИКОНАВЧИЙ ЛИСТ
Виконавчий лист – це письмовий документ встановленої форми і змісту, що видається судом для примусового виконання:

•  рішень, ухвал і постанов у цивільних справах та вироків, ухвал і постанов у кримінальних справах у частині майнових стягнень; 

•  мирових угод, затверджених судом; 

•  рішень третейських судів у цивільних справах громадян; 

• рішень іноземних судів і арбітражів, якщо вони визнані й допущені для виконання на території України у встановленому законодавством порядку.

Згідно з чинним законодавством, виконавчий лист видається стягувачеві лише після набрання рішенням суду законної сили, а саме: 

 • через  10 днів, якщо справа була розглянута в першій інстанції, де законом передбачений такий термін оскарження рішення);

• відразу ж після прийняття постанови суду апеляційної та касаційної інстанцій про негайне виконання судового рішення.

За одним рішенням суду може бути видано кілька виконавчих листів. Це відбувається у разі, якщо рішення було прийнято на користь декількох позивачів чи проти кількох відповідачів. У тих випадках, коли виконання рішення суду повинно здійснюватися в різних місцях, також повинно бути видано кілька виконавчих листів, у кожному з яких  має зазначається місце виконання і те, яка частина рішення суду підлягає виконанню в даному місці. 

Для отримання виконавчого листа стягувач повинен звернутись до суду з відповідною заявою. Якщо ж він втратив його, потрібно  звернутись повторно до суду з проханням видати дублікат виконавчого листа, який йому може бути виданий тільки після судового розгляду відповідної заяви. 
При отриманні рішення третейського суду особа повинна звернутися з відповідною заявою про видачу виконавчого листа до районного суду за місцем знаходження або проживання боржника. Суддя такого суду повинен розглянути цю заяву протягом місяця і вирішити в судовому засіданні питання про видачу виконавчого листа. 

Примітка. Формуляри-зразки а) виконавчого листа: б) заяви про видачу копії судового рішення та виконавчого листа; в) заяви про видачу дубліката виконавчого листа  (зразок 39-41).
Зразок 39
	Справа № _______

ВИКОНАВЧИЙ ЛИСТ

______________________________________________________________________           

______________________________________________________________________                                                                              (повна назва суду)                                                               


             "___" ____________ 20__ р.                       розглянув справу за позовом
                                                                          розглянув справу за обвинуваченням
________________________________________________________________________________
   (позивач, відповідач, а по кримінальній справі - прізвище, ім'я та по батькові засудженого)                                                                             
суд (вирішив, приговорив) ________________________________________________________
                                                                (резолютивна частина рішення або вироку)
_______________________________________________________________________
_______________________________________________________________________
Рішення, вирок набрали законної сили "___" ______________ 20__ р.
Строк пред'явлення виконавчого листа до виконання до "__" _________ 20__ р.
_______________________________________________________________________    (прізвище, ім'я та по батькові (повне найменування боржника), дата, місце народження,    ________________________________________________________________________________   прізвище, ім'я та по батькові (повне найменування) стягувача, місцезнаходження /місце     
    проживання стягувача, установа Держбанку, номер рахунка)
________________________________________________________________________________
(назва і місцезнаходження підприємства, установи, організації, у якій боржник працює, 
________________________________________________________________________________
   (назва і місцезнаходження місця ув'язнення,

________________________________________________________________________________
місцезнаходження/місце проживання стягувача, установа Держбанку, номер рахунка)
ВИКОНАВЧИЙ ЛИСТ ВИДАНИЙ                               "___" _____________ 200__ р.

                                                                       
                                                                        Суддя ____________________
                                                                        Секретар _________________

   Відмітки державного виконавця про виконання рішення (вироку) або про повернення виконавчого листа стягувачу із зазначенням причин повернення:

1. _____________________________________________________________________________
2.______________________________________________________________________________3._____________________________________________________________________                           


Зразок 40
	                                                     До____________ районного суду м. ___________

                                                      _________________________________________

                                                                                             (адреса)

                                                     ПОЗИВАЧ ________________________________
                                                                                                            (п.і.п.б., адреса, номер телефону)

ЗАЯВА

про видачу виконавчого листа 

та копії судового рішення 

Прошу видати мені виконавчий лист у справі №________за позовом ________________до __________________ про ___________________________

          «___» ________ 20__ р. по цивільній справі №______ було винесено судове рішення, копію якого також прошу мені видати.

        Дата___________     Підпис_________




Зразок 41
	                                                    До____________ районного суду м. ______

                                                      ____________________________________

                                                                                                     (адреса)
                                                              ПОЗИВАЧ ________________________________

                                                                                    (п.і.п.б., адреса, номер телефону)

ЗАЯВА

про видачу дубліката виконавчого листа 

«___»___________20__ р. по цивільній справі № _______ мною було отримано виконавчий лист, який пізніше було втрачено (знищено, пошкоджено, викрадено тощо).

У зв`язку з цим, на підставі ст. 370 ЦПКУ, - 

                                                                            ПРОШУ:

Видати мені дублікат виконавчого листа по цивільній справі №______.

     Додатки:
     1. Квитанція про сплату судового збору за видачу дубліката виконавчого листа;
     2.   Копія рішення _______ районного суду від «___»____________ 20__ р.;
     3. Копія виконавчого листа (судового наказу) № _____ від «___»____________ 20__ р.;
     4. Довідка ВДВС, що підтверджує непред’явлення до виконання виконавчого  листа.

        Дата___________     Підпис_________




7.  ПРОГОЛОШЕННЯ ТА ОСКАРЖЕННЯ СУДових рішень

Після виходу суду з нарадчої кімнати головуючий зачитує текст судового рішення. Під час проголошення рішення зазвичай присутні як особи, які беруть участь у справі, так і громадськість у залі судового засідання.

Принцип публічного проголошення рішення у залі судового засідання після закінчення розгляду справи закріплено в Європейській Конвенції про захист прав людини і основоположних свобод (стаття 6) , а також в усіх українських процесуальних кодексах. Крім цього, відповідно до статті 2 Закону України «Про доступ до судових рішень» відкритість судових рішень, забезпечується оприлюдненням судових рішень у мережі Інтернет
 та публікацією текстів судових рішень у друкованих виданнях.

Відповідно до Постанови  КМУ від 25 травня 2006 р., № 740 в Україні створена автоматизована система збирання, зберігання, захисту, обліку, пошуку та надання електронних копій судових рішень – Єдиний державний реєстр судових рішень
 (ЄДРСР), до якого вносяться всі судові рішення Верховного суду України, вищих спеціалізованих, апеляційних та місцевих судів загальної юрисдикції – у цивільних, адміністративних, господарських, кримінальних справах, а також у справах  про адміністративні правопорушення (крім судових рішень, які містять інформацію, що є державною таємницею). 
Тексти судових рішень публікуються у різноманітних збірниках і періодичних виданнях судів, таких як: Судова апеляція, Вісник господарського судочинства, Вісник Вищого адміністративного суду України, Вісник Верховного Суду України, Рішення Верховного Суду України, Вісник Конституційного Суду України, Судоустрій і судочинство в Україні, а також у таких національних правничих журналах і газетах, як: Юридичний вісник України, Юридична газета, Юридическая практика,  Закон і бізнес тощо.
7.1.  АПЕЛЯЦІЙНА СКАРГА 
Апеляція  – одна з форм оскарження судових рішень у цивільних і кримінальних справах до суду вищої (апеляційної) інстанції, що має право переглядати справу. 
Апеляційна скарга складається для оскарження рішення суду, що не набрали законної сили. В процесуальному праві існує два види апеляції: повна та неповна. 
При повній апеляції справа переглядається в повному обсязі, коли апеляційна інстанція, розглядаючи справу по суті і, провівши власне дослідження доказів (за правилами, передбаченими для суду  першої інстанції), приймає рішення, що замінює рішення нижчого суду, хоча за своїм змістом воно може бути таким самим. 
При неповній апеляції справа переглядається тільки в певній її частині як з фактичних, так і з юридичних підстав, але лише в межах скарги, поданої стороною в процесі. 

Право на подання апеляційної скарги мають сторони і інші особи, що беруть участь у справі з цивільного провадженя, а саме: позивач, відповідач, треті особи, а також особи, права і інтереси яких могли бути ущемлені рішенням суду першої інстанції.
При поданні скарги дуже важливе значення має термін її подання:  від 3-х до 15-ти днів у кримінальних справах і від 5-ти до 10-ти днів у всіх інших справах залежно від виду і суті судового рішення. 
Згідно ст. 293 ЦПК України окремо від рішення суду можуть бути оскаржені в апеляційному порядку різноманітні ухвали суду першої інстанції (наприклад, щодо відмови у прийнятті заяви про видачу або скасуванні судового наказу; відмови у відкритті провадження у справі; відмови поновити або продовжити пропущений процесуальний строк; зупинення або закриття провадження у справі; тимчасового обмеження у праві виїзду за межі України; звільнення (призначення) опікуна чи піклувальника; відмови ухвалити додаткове рішення й багато інших.
Апеляційна скарга має бути правильно оформлена, інакше вона може бути не прийнята судом до розгляду.

Примітка. Формуляр-зразок апеляційної скарги наводиться нижче  (зразок 42); зразки апеляційних скарг на рішення та ухвали судів див.  у Додатку Б.19,  а також в Інтернет: – Режим доступу: http://www.xn-80aqeejfmlki0b7ds0a.com.ua/apeliaciyni-skarhi.html та http://iv.ko.court.gov.ua/sud1012/courtinfo/zrazok/skarga- html.

Зразок 42
	                                                                 До апеляційного суду _________________ 

                                                                   ___________________________________

                                                                                                             (найменування, адреса)

                                                                  ПОЗИВАЧ: _________________________

                                                                                                         (найменування / п.і.п.б., адреса)

                                                                  Відповідач: ______________________ 
                                                                                                          (найменування / п.і.п.б., адреса)

АПЕЛЯЦІЙНА СКАРГА

на рішення ________ суду від _________ у справі № ________
Рішенням _____________ суду від ____ у справі ________ відмовлено у задоволені позову про ________________________________________________.
Підставою відмови у задоволені позову, як зазначено в рішенні суду є __________________________________________________________________.
(викласти їх  відповідно  до рішення суду)

Вважаємо зазначене рішення таким, що не відповідає нормам матеріального та процесуального права, а також фактичним обставинам справи, оскільки:____________________________________________________________
     (зазначити, в чому полягає незаконність або необґрунтованість рішення або ухвали, ________________________________________________________________________________неповнота встановлення обставин, які мають значення для справи, та (або) неправильність встановлення обставин, які мають значення для справи, внаслідок необґрунтованої відмови у прийнятті доказів, неправильного їх дослідження чи оцінки, неподання доказів з поважних причин та (або) неправильне визначення відповідно до встановлених судом обставин правовідносин тощо).
Виходячи з вищезазначеного, відповідно до ст. ст. 292, 294, 307, 309 ЦПК України, -

          ПРОШУ:
Скасувати рішення суду_________________________ та ухвалити нове рішення, яким задовольнити позовні вимоги _____________________________.
                                                                                (прізвище, імя, по батькові)
Документи, необхідні для розгляду скарги знаходяться в матеріалах справи.
Додаток : (кількість апеляційних скарг)
 
Позивач (представник позивача)       ________  __________________      
                                                                           (підпис)         (прізвище, ініціали) 


7.2.  КАСАЦІЙНА  СКАРГА 
Касація (від лат. cassatio — скасування) – це перевірка судом третьої інстанції законності та обґрунтованості вироків і рішень суду, що набрали законної сили та пройшли стадію апеляції. 
Касаційна скарга – це звернення до суду третьої (касаційної) інстанції з вимогою перевірки рішення суду першої та (або) апеляційної інстанції, яке набрало законної сили на предмет його відповідності нормам матеріального та процесуального права.

Касаційна інстанція ту чи іншу справу не розглядає по суті, а лише перевіряє правильність застосування закону і процесуальних норм попередніми інстанціями. У випадку виявлення порушень скасовує прийняті раніше рішення і, як правило, відправляє справу до суду першої інстанції на повторний розгляд. 
Суб’єктами права касаційного оскарження є особи, які уповноважені ініціювати касаційне провадження. 
Так у цивільному судочинстві суб’єктами  відповідно до ст. 324 ЦПК є: сторони (позивач та відповідач); інші особи, які беруть участь у справі;  представники сторін та третіх осіб (ст.ст. 27, 44 ЦПК); особи, яким законом надано право захищати права, свободи та інтереси інших осіб (ст. ст. 45, 46 ЦПК). 
Об’єктом касаційного оскарження можуть бути судові рішення суду першої інстанції після їх перегляду в апеляційному порядку, а також рішення і ухвали суду апеляційної інстанції. При цьому самостійним об’єктом оскарження може бути як рішення в цілому, так і його частина.

  
Відповідно до Закону України «Про судоустрій України, судом касаційної інстанції є Вищий спеціалізований суд України (ВССУ) з розгляду цивільних і кримінальних справ. Діяльність ВССУ побудована на тих самих засадах, що і суд першої інстанції.

Етап порушення касаційного провадження починається з моменту надходження належним чином оформленої касаційної справи до канцелярії суду та її реєстрації.
Примітка. Формуляр-зразок касаційної скарги наводиться нижче  (зразок 43); зразки касаційних скарг на рішення та ухвали судів див.  у Додатку Б.20,  а також в Інтернет: – Режим доступу: http://www.xn--80aqeejfmlki0b7ds0a.com.ua/kasaciyni-skarhi/369-zrazok-kasaciynoi-skargi-na-rishennia-sudu-pershoi-instancii-ta-uhvalu-apeliaciynogo-sudu.html.
Зразок 43
	                                              Вищий спеціалізований суд України 
                                               (судова палата у цивільних справах),
вул. П. Орлика, 4-А, м. Київ, 01043.

                                              ОСКАРЖУВАЧ: громадянин України 
адвокат (Прізвище, ім’я, по батькові) 
_______________________________________,
               (адреса, поштовий індекс)
ПРЕДСТАВНИК ТРЕТЬОЇ СТОРОНИ: громадянки РФ (Прізвище, ім’я, по батькові),
Договір про надання правової допомоги від «___»_______________  201__ р. 
_______________________________________,
                 (адреса, поштовий індекс)
Особи, які беруть участь у справі:
1. _________________________________ (ПОЗИВАЧ)
                            (п.і.п.б)

                                              ________________________________________.
              (адреса, поштовий індекс) 
2 _______________________________ (ВІДПОВІДАЧ)
                            (п.і.п.б)

                                              ________________________________________.
              (адреса, поштовий індекс 3. _____________________________ (ТРЕТЯ ОСОБА)
                            (п.і.п.б)

                                               ________________________________________.
              (адреса, поштовий індекс) 
4. _____________________________ (ТРЕТЯ ОСОБА)
                            (п.і.п.б)

                                               _______________________________________.
              (адреса, поштовий індекс)

КАСАЦІЙНА СКАРГА 

на ухвалу апеляційного суду ________________ області у цивільній справі № _________ від “__”.__.____ року та рішення ________________ районного суду ___ області у цивільній справі № ____ від “__”_____20__ року. 

          I. Предмет та межі касаційного оскарження.
          1. Ухвалою апеляційного суду ______ області у цивільній справі № ___ від (дата) залишено без змін рішення ________________ районного суд у___області у цивільній справі №  від (дата) за позовною заявою (Прізвище, ім’я, по батькові) до (Прізвище, ім’я, по батькові) “про усунення від права на спадкування”, пред’явленої відповідно до абз. 2 частини 3, частини 5 статті 1224  Цивільного кодексу України.

          2. Адвокат (Прізвище, ім’я, по батькові), який представляє юридичні права та законні інтереси громадянки Російської Федерації (Прізвище, ім’я, по батькові.), третьої особи у цивільній справі № _________, вважає, що рішення суду першої інстанції та ухвала суду апеляційної інстанції є незаконними та необґрунтованими.
           Допущені в процесі розгляду цивільної справи порушення норм процесуального права унеможливили встановлення фактичних обставин, що мають значення для правильного вирішення справи.
Вважаю, що відповідно до вимог ст. 339 ЦПК України, зазначені у касаційній скарзі порушення є підставою для скасування касаційною інстанцією рішення суду першої інстанції та ухвали суду апеляційної інстанції, з направленням справи на новий розгляд до суду першої інстанції.

            II.  У чому полягає неправильне застосування судами першої
                  та апеляційної інстанцій норм процесуального права.

          3. Цивільну справу № _________ за позовною заявою “про усунення від права на спадкування” судом першої інстанції розглянуто за відсутності третьої особи (Прізвище та ініціали), яка належним чином не повідомлена про час і місце судового засідання.
          У порушення вимог частин 4, 5 статті 74, частини 7 статті 76, статей 127, 128 ЦПК України, з часу відкриття провадження у справі до дня винесення судового рішення у цивільній справі № _________, (Прізвище та ініціали) була повідомлена телеграмою тільки “__”.________ 20__ року про призначення на “__”.______ 20__ року чергового судового засідання щодо розгляду справи по суті (телеграму відправлено “__”.______  20__ року).
          Отже, (Прізвище, ініціали) викликана до суду лише за 4 (чотири) дні до чергового судового слухання справи по суті, без надсилання копій позовної заяви та відповідних документів, усупереч вимогам Цивільного процесуального кодексу України про вручення судової повістки, а також відповідних документів особі, яка проживає за межами України.
           Зважаючи на той факт, що цивільна справа № _________ судом першої інстанції призначалася до розгляду вісім разів, можна припустити, що неналежне повідомлення (Прізвище, ініціали) про час і місце судового засідання було здійснено з таким розрахунком, щоб, вона: а) не брала участь у справі;            б) не мала достатньо часу для явки в суд і підготовки до участі в судовому розгляді справи; в) була позбавлена реальної можливості заявити самостійні вимоги щодо предмета спору; г)  не мала будь-якої можливості одержати правову допомогу в процесі розгляду справи.
          До цього, судами першої та апеляційної інстанцій не було роз’яснено (Прізвище, ім’я, по батькові) мотив не допуску його до участі у справі у якості представника (Прізвище, ініціали) за довіреністю, а саме той факт, що (Прізвище, ініціали) не надав суду офіційного перекладу довіреності з російської мови на українську мову.
           4. Цивільну справу № _________ за апеляційною скаргою на рішення суду першої інстанції також розглянуто за відсутності третьої особи, (Прізвище, ініціали), яка не була повідомлена про час і місце судового засідання.
Таким чином, суд апеляційної інстанції не тільки не скасував рішення суду першої інстанції, яке підлягало обов’язковому скасуванню, але припустився більш грубого порушення, а саме  взагалі не повідомив (Прізвище, ініціали) про час і місце судового засідання у апеляційній інстанції.
            5. Справедливі рішення судів України у даній цивільній справі мають для (Прізвище, ініціали) велике значення. Суд першої інстанції відмовив у задоволенні всіх клопотань зі сторони позивача, зокрема, про залучення та витребування доказів, про призначення посмертної судової експертизи, посилаючись у своєму рішенні № _________ від “__”_________20 ___ року, що: “Рішенням ________________ районного суду ________________ області у цивільній справі № _________ від “__”._______ 20 __  року /а. с. 35 – 38/,  з якого видно, що судом було з’ясовано обставини, на які посилається позивач. По даній справі позивачем є рідний брат (Прізвище, ім’я, по батькові),  позовні вимоги якого були ідентичні позовним вимогам даної справи. У задоволенні позовних вимог (Прізвище, ініціали) було відмовлено у повному обсязі.     

            Ухвалою апеляційного суду ________________ області у цивільній справі № _________ від “__”.__.____ року рішення ________________ районного суду _____________ області від  “__” _______  20__ року було залишено без змін /а. с. 73 – 79/.
            Також із змісту мотивувальної частини рішення вбачається, що “В судовому засіданні представник позивача вимоги (Прізвище, ініціали) підтримав повністю і просить їх задовольнити. Свідків просить в судове засідання не викликати”.
            Таким чином, мотивувальна частина рішення у цивільній справі                 № _____ від “__” _______ 20__ року ґрунтується не на доказах, які б мали досліджуватися в процесі розгляду цивільної справи, а лише на рішенні іншої цивільної справи № _________ від “__”______ 20__ року з іншим предметом позовних вимог, при цьому доказами у цивільній справі № _________ від “__”.______ 20__ року мали би бути не інше рішення суду, а показання свідків та висновок експерта (експертизу також суд не призначив).
         Не має сумніву, якщо б (Прізвище,ініціали) була належним чином повідомлена про час і місце судового засідання у цивільній справі № _________ за позовом про усунення (Прізвище,ініціали) від права на спадкування – експертиза з обов’язковим для призначення питанням (визначення ступеню ушкодження (втрати) здоров’я) була б призначена судом, а свідки були б допитані в судовому засіданні.
          6. Суд першої інстанції розглянув не всі вимоги і цей недолік не був або не міг бути усунений ухваленням додаткового рішення.
          Суд першої інстанції не розглядав по суті позовну заяву (Прізвище,  ініціали) про усунення (Прізвище, ініціали) від права на спадкування, помилково вважаючи, що позовні заяви (вимоги) (Прізвище,ініціали) у цивільній справі № _________ і (Прізвище, ініціали) у цивільній справі                     № _________ – ідентичні.
           Отже суд першої інстанції, не призначивши експертизу та погодивши відмову в допиті свідків постановив рішення у цивільній справі № _________ від “__”_________ 20__ року, обґрунтувавши його рішенням у цивільній справі № _________ від “__”________ 20__ року, але підстави, предмети позовів (позовних вимог) (Прізвище, ініціали) у цивільній справі № _________ і                   (Прізвище, ініціали) у цивільній справі № _________ відрізняються:
           - (Прізвище, ініціали) у цивільній справі № _________ просив усунути (Прізвище, ініціали) від права на спадкування відповідно до вимог частини 5 статті 1224 Цивільного кодексу України;
            - (П. ініціали) у цивільній справі № _________ просив усунути (Прізвище, ініціали) від права на спадкування відповідно до вимог абзацу 2 частини 3, частини 5 статті 1224 Цивільного кодексу України.
             Враховуючи викладене, на основі ст.- ст. 323 - 352 Цивільного процесуального кодексу України, -                 

                                                                ПРОШУ:
             1. Відкрити касаційне провадження за касаційною скаргою на ухвалу апеляційного суду _____________ області у цивільній справі № _________ від “__”_________ 20__ року та рішення _________ районного суду _____________ області у цивільній справі № ______ від “__”_______ 20__року;
             2. Скасувати повністю рішення ___________ районного суду ______ області у цивільній справі № _________ від “__”_________ 20__ року та ухвалу апеляційного суду ___________ області у цивільній справі № _________ від “__”_______ року і направити справу на новий розгляд до суду першої інстанції в іншому складі суду.

            Додатки:
             1. Завірена судом копіяґ рішення ________________ районного суду ____________ області у цивільній справі № _________ “__”________ 20__ року (на адресу першого адресату);
             2. Завірена судом копія ухвали апеляційного суду ________________ області у цивільній справі № _________ від “__”________ 20__ року (на адресу першого адресату);
             3. Копія договору № 1/6 від “__”________  20__  року «Про надання правових послуг» (на адресу першого адресату);
             4. Копія свідоцтва про право на заняття адвокатською діяльністю               № 1183 від 23.06.20___ року (на адресу першого адресату);
              5. Копії касаційної скарги в кількості  4 (чотири) особам, які беруть участь у справі.
 
             Оскаржувач (представник третьої особи) _________  (Прізвище,ініціали)

             Дата __________



                     Ч А С Т И Н А   Д Р У Г А
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ОРГАНІЗАЦІЯ РОБОТИ З ДОКУМЕНТАМИ 
8. ОРГАНІЗАЦІЙНО-ДОКУМЕНТАЦІЙНЕ ТА ТЕХНІЧНЕ ЗАБЕЗПЕЧЕННЯ СУДОВОГО ДІЛОВОДСТВА 

Організація роботи з процесуальними документами в судах здійснюється відповідно до положень Конституції та законів України, інших нормативно-правових актів, що визначають порядок організації та діяльності органів судової влади, та встановлюють правила ведення діловодства в місцевих (районних) судах, апеляційних судах областей та Вищому спеціалізованому суді України (ВССУ) з розгляду цивільних і кримінальних справ, а також адміністративного та господарського судочинства. Цими правилами регламентується порядок роботи з документами з моменту їх надходження чи створення в суді до знищення в установленому порядку або передачі до державної архівної установи.

 
На основі чинних нормативно-правових документів в 2013 році були затверджені нові інструкції з діловодства у судах
 (далі – інструкція),  якою повинні керуватися українські суди щодо організації роботи з процесуальними та непроцесуальними документами (крім тих, які містять відомості, що становлять державну таємницю).

Організація діловодства з секретними документами визначається окремими нормативно-правовими актами (покладається на підрозділ або працівника апарату суду, який відповідає за режимно-секретну роботу)  та здійснюється з дотриманням вимог Інструкції про порядок обліку, зберігання і використання документів, справ, видань та інших матеріальних носіїв інформації, які містять службову інформацію, затвердженої постановою КМ України від 27.11.1998 р. № 1893.

            Відповідно до цієї інструкції діловодство в суді ведеться державною мовою. Іноземною мовою можуть викладатися документи суду, які адресуються судом безпосередньо до міжнародної або іноземної організації, підприємства, установи чи посадовій особі.


Відповідальність за стан та організаційне забезпечення діловодства в суді покладається на керівника апарату суду, а в разі його відсутності – на заступника керівника апарату суду або особу, яка виконує його обов’язки, а організація діловодства та контроль за дотриманням установлених правил роботи з документами у підрозділах апарату суду – на керівників відповідних підрозділів.


Положення Інструкції передбачають не тільки ведення діловодства судами  у паперовій формі, але й в електронній формі за допомогою  Автоматизованої системи документообігу суду. 

8.1.  АВТОМАТИЗОВАНА СИСТЕМА ДОКУМЕНТООБІГУ СУДУ


Автоматизована система документообігу суду
 (далі АСДС або Автоматизована система) дозволяє здійснювати обробку, облік та контроль документів (матеріалів чи проваджень) в елетронній формі судами загальної юрисдикції, в яких розглядаються справи в порядку адміністративного, господарського, кримінального або цивільного судочинства, а також справи про адміністративні правопорушення.
Автоматизована система – це сукупність комп'ютерних програм, що забезпечують функціонування документообігу суду за допомогою використання відповідних програмно-апаратних комплексів судів, обіг інформації між судами різних інстанцій та спеціалізації, передачу інформації до центральних баз даних залежно від спеціалізації судів, захист на технологічних ланках від несанкціонованого доступу тощо.

Адміністратором Єдиної судової інформаційної системи (ЄСІС) є державне підприємство «Інформаційні судові системи», яке забезпечує технічний супровід та здійснює підтримку працездатності автоматизованої системи в цілому згідно з вимогами ЄСІС, виконує інші функції відповідно до розпоряджень Державної судової адміністрації України (ДСА України) та взятих на себе договірних зобов'язань.
АСДС забезпечує автоматизацію технологічних процесів обробки інформації в суді, а саме:

• реєстрацію та розподіл вхідної кореспонденції, реєстрацію вихідної кореспонденції, а також внутрішніх документів суду;

• взяття на контроль та здійснення контролю за виконанням вхідних та внутрішніх документів суду, інформування голови суду, керівника апарату суду та особи, відповідальної за опрацювання документа, про закінчення строків його виконання;

• фіксування етапів проходження документів до їх передачі до електронного архіву, а також передачі судових справ з однієї судової інстанції до іншої;

•  реєстрацію процесуальних дій та документів у справі;

• контроль за дотриманням процесуальних строків розгляду судової справи та інформуванням головуючого судді, судді-доповідача, голови суду та секретаря судової палати про закінчення цих строків;

• використання електронного цифровового підпису (ЕЦП) для підписання документа, що набуває офіційного статусу;

•  оперативний пошук справ та документів за їх реквізитами;

•  індексацію документів та їх контекстний пошук;

• видачу судових рішень (копій) та формування виконавчих документів на підставі даних, що містяться в автоматизованій системі;

• зберігання текстів судових рішень та інших документів, створених у автоматизованій системі;

• відправку електронних копій судових рішень до Єдиного державного реєстру судових рішень (ЄДРСР);

• надання в установленому законом порядку інформації про стан розгляду справ;

• формування звітності суду про стан здійснення судочинства;

8.2. ПІДГОТОВКА ДОКУМЕНТІВ ДО СУДОВОГО РОЗГЛЯДУ
Опрацювання вхідної кореспонденції. Кожний вхідний документ, що надійшов до канцелярії суду  поштою, телеграфом, факсимільним повідомленням, електронною поштою або доставлений особисто чи кур’єром підлягає одноразовій реєстрації в АСДС. 
За зверненням особи, яка подала документ до суду, на першій сторінці наданої нею копії документа працівник канцелярії зобов’язаний проставити під текстом (а в разі відсутності такої можливості – на іншому вільному місці) штамп  суду (штрих-код), тобто реєстраційну позначку, форма якої наводиться нижче: 

	                       (НАЙМЕНУВАННЯ СУДУ)

Вх. №__________  від ________

Дата _______ ______________ год. _______хв.

 Основ. на _______ арк.,  додаток на  _____ арк.

____________    ____________     __________

(посада)                (п.і.п.б.)              (підпис)



Працівник канцелярії в день надходження кореспонденції перевіряє цілісність конверта (пакета), відповідність адресування, із дотриманням правил безпеки розкриває конверт (пакет), перевіряє відповідність вкладень опису (наявність додатків до документа). Конверти (пакети) з відміткою "Особисто" або гриф секретності передаються адресатам без відкривання. 

Помилково доставлені до суду документи пересилаються адресату, якщо його місцезнаходження відоме, або повертаються відправнику разом із супровідним листом (див. зразок 44) за підписом керівника апарату суду або визначеної ним відповідальної особи протягом не більш як два дні.

Зразок 44
	(ПОВНЕ НАЙМЕНУВАННЯ СУДУ)
(адреса, телефон, факс, е-mail)

        _______________№_______________    
        На № ____________від_______________                                                 

                                                                                                                        (Адресат)
Повертається звернення (заява, скарга тощо) від ______№_____ як таке, що помилково направлене на адресу суду.

Додаток на ___арк.

Посада _________










Підпис  _________





У разі реєстрації вхідного документа шляхом штрих-кодування дата та номер реєстрації формуються АСДС автоматично і підпис особи, яка здійснила реєстрацію документа, не ставиться.

Якщо  документи надійшли у пошкодженій упаковці, або якщо при відкритті конверта (пакета) виявлено відсутність будь-якого документа чи додатка до нього, зміст та реквізити яких неможливо встановити, працівниками канцелярії суду про це складається акт (див. зразок 45) у двох примірниках, один з яких надсилається відправнику, а другий додається до вхідних документів.
Зразок 45
	(ПОВНЕ НАЙМЕНУВАННЯ СУДУ)



	АКТ

від "___" ___________ 20___ р.  №______

__________________________________________________________________

(місце складання) 

      Цей акт складений на підставі Інструкції з діловодства __________________________________________________________________ 

                                        (ким складено)
у присутності ______________________________________________________                                                 
                                                                                                            (прізвище та ініціали)

про те, що під час розкриття конверта (пакета), надісланого 

__________________________________________________________________
(найменування організації, що надіслала конверт або пакет)

__________________________________________________________________

(виявлені недоліки)

                                                                                            Підписи:

                                                                                              ____________________ 

                                                                                  __________________
                                                                                  __________________


Примітка. У разі надходження пошкоджених документів, зміст та реквізити яких неможливо встановити, працівниками канцелярії суду (у складі не менше трьох осіб) складається акт у двох екземплярах, один примірник якого направляється відправнику разом із документами без їх реєстрації в АСДС.

Реєстрація процесуальних та непроцесуальних документів здійснюється шляхом внесення до Автоматизованої системи інформації та даних, передбачених положенням про АСДС, за допомогою комп’ютерної програми «Д-3», що використовується сьогодні судами замість попередньої КП «ДЗС».

Не підлягають реєстрації рекламні повідомлення, плакати тощо, прейскуранти, вітальні листи і запрошення, друковані видання (книги, журнали, газети, бюлетені), документи особистого характеру, а також забруднені та пошкоджені документи, зміст та реквізити яких неможливо встановити.

На кожний вхідний документ, у тому числі процесуальний, в Автоматизованій системі створюється реєстраційна картка, яка містить інформацію щодо реквізитів та руху документа.

Дата реєстрації та вхідний номер документа, що складається з номера за порядком у відповідному році та року реєстрації, формуються АСДС  автоматично.

Кожній судовій справі надається унікальний єдиний номер, який формується АСДС автоматично в суді першої інстанції та залишається незмінним незалежно від проходження справи в інших інстанціях. Цей номер має наступний формат: код суду /порядковий номер справи в поточному році /рік реєстрації.

У судах кожної інстанції Автоматизованою системою  формується номер провадження справи, необхідний для діловодства відповідного суду. Цей номер є таким: індекс (за наявності), що визначається інструкцією з діловодства в суді /код суду /номер справи за порядком у поточному році /рік реєстрації.
До реєстраційної картки документа, що надійшов за допомогою факсимільного апарату або електронною поштою
, приєднується факсограма чи сканований варіант цього документа (або доставлений згодом оригінал, на реєстраційному штампі якого додатково зазначається дата отримання електронного повідомлення. 
Реєстрація та облік судових справ у місцевому загальному суді здійснюються згідно з  індексами, що наводяться нижче в таблиці 3.
Таблиця 3
Реєстраційні індекси судових справ
	МАТЕРІАЛИ справ кримінального провадження
1-кп – обвинувальні акти, клопотання про застосування примусових заходів медичного або виховного характеру, клопотання про звільнення від кримінальної відповідальності, матеріали кримінального провадження (кримінальна справа);

1-кс – клопотання слідчого, прокурора чи адвоката, скарги на дії, рішення чи бездіяльність слідчого, прокурора, заяви про відвід;

1-в – клопотання (подання), пов'язані із виконанням судових рішень у кримінальному провадженні (заяви про видачу дублікатів виконавчих листів, подання державних виконавців тощо);

1-кд – кримінальні справи (кримінальне провадження) щодо виконання судових доручень;

1-о – заяви про перегляд судового рішення у кримінальному провадженні за нововиявленими обставинами;

1-вп – заяви про відновлення втрачених матеріалів кримінального провадження;

1-м – запити про міжнародну правову допомогу у кримінальному провадженні.
МАТЕРІАЛИ ЦИВІЛЬНИХ ТА АДМІНІСТРАТИВНИХ справ
2 – цивільні справи позовного провадження, позовні заяви;

2-а – адміністративні справи, адміністративні позови;

2-в – заяви про відновлення втраченого судового провадження;

2-ав – заяви про відновлення втраченого судового провадження в адміністративних справах;

2-д – судові доручення в цивільних справах;

2-ад – судові доручення в адміністративних справах;

2-аз – заяви про забезпечення позову, доказів в адміністративних справах;

2-азз – заяви про скасування заходів забезпечення позову, доказів в адміністративних справах;

2-асз – заяви про повернення судового збору в адміністративних справах;

2-ар – заяви про роз’яснення судового рішення в адміністративних справах;
2-аво – заяви про виправлення описки в адміністративних справах;

2-адр – заяви про винесення додаткового рішення в адміністративних справах;

2-з – заяви про забезпечення позову, доказів у цивільних справах;
2-зз – заяви про скасування заходів забезпечення позову у цивільних справах;

2-сз – заяви про повернення судового збору у цивільних справах;

2-р – заяви про роз’яснення судового рішення у цивільних справах;

2-во – заяви про виправлення описки у цивільних справах;

2-др – заяви про винесення додаткового рішення у цивільних справах;
2-к – справи про визнання та виконання рішень іноземних судів в Україні;

2-н – цивільні справи наказного провадження;

2-о – цивільні справи окремого провадження, заяви окремого провадження;

2-п – заяви про перегляд заочного рішення;

2-с – заяви про скасування судового наказу;

3 – матеріали про адміністративні правопорушення;

3-в – подання, заяви, звернення в порядку виконання справ про адміністративні правопорушення;

4-с– скарги на дії або бездіяльність державного виконавця чи іншої посадової особи державної виконавчої служби, що розглядаються в порядку цивільного судочинства;

6 – справи щодо розгляду питань у порядку виконання судових рішень у цивільних справах; 

6-а – справи щодо розгляду питань у порядку виконання судових рішень в адміністративних справах;

8 – заяви про перегляд у зв'язку з нововиявленими обставинами рішення, ухвали суду, що набрали законної сили, у цивільних справах;

8-а – заяви про перегляд у зв'язку з нововиявленими обставинами постанови або ухвали суду, що набрали законної сили, в адміністративних справах.

ІНДЕКСИ судових справ АПЕЛЯЦІЙНОЇ ІНСТАНЦІЇ
11-кп – матеріали кримінального провадження з перегляду судових рішень апеляційною інстанцією;

11-о – про перегляд судового рішення за нововиявленими обставинами;

11-сс – матеріали кримінального провадження з перегляду ухвал слідчих суддів апеляційною інстанцією;

11-п – подання (клопотання) про направлення кримінального провадження з одного суду до іншого;

22-а – адміністративні справи з апеляційними скаргами на судові рішення, ухвалені місцевим судом;

22-ц – цивільні справи з апеляційними скаргами на рішення та ухвали, винесені місцевим судом;

22-ц-вп – визначення підсудності цивільної справи;

88-а – заяви про перегляд у зв'язку з нововиявленими обставинами постанов або ухвал суду, що набрали законної сили, в адміністративних справах;

88-ц – заяви про перегляд у зв'язку з нововиявленими обставинами рішень суду, що набрали законної сили, у цивільних справах;

33 – скарги і подання на постанови у справах про адміністративні правопорушення, постановлені суддею місцевого загального суду.



Примітка. У разі відсутності відповідного індексу при реєстрації матеріалів використовується номер справи за номенклатурою справ суду. 
Більш детально див. Інтернет за адресою: http://zib.com.ua- Instrukciya z dilovodstva u miscevihzagalnih sudah.html.
Вихідний номер документа, що підлягає надсиланню адресату, автоматично формується автоматизованою системою таким чином:

• у листуванні щодо судових справ вихідний номер складається з номера провадження у справі із зазначенням через дріб порядкового номера та через дріб – номера поточного року;

• у листуванні щодо інших документів вихідний номер складається з номера номенклатури справ суду, в якому зберігаються матеріали, із зазначенням через дріб його порядкового номера та  через дріб – номера поточного року.

На кожний процесуальний документ, що може бути предметом судового розгляду, відповідальним працівником апарату суду на підставі на підставі внесеної до АСДС інформації, що відображається в обліково-статистичній картці (ОСК)
, здійснюється автоматизований розподіл  справ для розгляду в суді.

Автоматизований розподіл судових справ здійснюється у суді (у судовій палаті) протягом робочого дня після реєстрації відповідних документів з урахуванням спеціалізації суддів, які мають на час розподілу справ повноваження для здійснення процесуальних дій.

Якщо судова справа підлягає розгляду (перегляду) колегією суддів, при автоматизованому розподілі справ АСДС у районному суді призначається головуючий суддя, а в судах апеляційної та касаційної інстанцій – суддя-доповідач з числа всіх суддів відповідного суду з урахуванням їх спеціалізації (за її наявності). 
Засади формування колегії суддів визначаються зборами суддів відповідного суду з унеможливленням впливу на формування осіб, зацікавлених у результатах судового розгляду справи. 
Ці збори визначають також особливості розподілу судових справ у вирішенні питань про передачу справ на розгляд суддям, які займають адміністративні посади або інші посади в органах судової влади, суддівського самоврядування чи органах системи судоустрою (зокрема, посаду члена Вищої ради юстиції, члена відповідної ради суддів, секретаря пленуму відповідного суду тощо), – з метою забезпечення умов для виконання ними як обов'язків за займаною посадою, так і обов'язків судді;

Результатом автоматизованого розподілу судових справ є протокол розподілу судових справ між суддями для судів різних інстанцій, який створюється АСДС та щоденний реєстр розподілених справ (див. наведені нижче зразки 46-47). 
 Зразок 46

	ПРОТОКОЛ 

Найменування суду

Справа N ___________________

Суть справи: ________________________________________________________
Справу призначено судді-доповідачеві:__________________________________
                                                                                          (п.і.п.б.)
          Судді, які входять до складу колегії:

1. ________________________________ - головуючий суддя.

2. ________________________________ 

Обґрунтування призначення проведення повторного автоматичного розподілу           

справ ______________________________________________________________

           Голова суду ________________ ________________________________________
                              (підпис)                               (п.і.п.б.)
Інформацію внесено до системи автоматичного розподілу.

Керівник апарату суду ____________                     ______________                                                                       (п.і.п.б.)                                        (підпис)
                                                                       ___________________________                      
                                                                                                    (дата формування протоколу)



Зразок 47
	РЕЄСТР
автоматизованого розподілу справ

_________________________________
(назва суду) 
"___" ____________ 201__ року                                                                     N ____ 
з/п

Єдиний унікальний
N справи (провадження)

Сторони, пі.п.б. особи, стосовно якої до суду надійшла справа для розгляду

П.і.п.б. судді/суддів, між яким (и) розподілено справу

П. і.п.б. особи, яка здійснила розподіл

           Керівник апарату               _______________   (Прізвище, ім'я, по батькові)


Судові справи, що надійшли з судів апеляційної чи касаційної інстанцій після скасування ухвал, які перешкоджають подальшому розгляду судової справи, підлягають повторному автоматизованому розподілу на загальних підставах. При цьому створюється новий протокол з відміткою "Повторний розподіл" і зазначаються причини його проведення у відповідному розпорядженні керівника апарату суду  (див. нижче зразок 48).
Зразок 47

	(герб україни)

____________________________________
           (повна назва суду)
           РОЗПОРЯДЖЕННЯ
"___" _________ 201__ року                       м.________                                     № ____ 
Щодо призначення повторного
автоматичного розподілу справ
Обґрунтування призначення проведення повторного автоматичного розподілу справи____________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________________________________________________________________
1. Відповідно до пункту ________ Положення про автоматизовану систему документообігу суду призначити повторний автоматичний розподіл справи N ____.
2. _______________________ прийняти це розпорядження до виконання під підпис.
   (посада, п.і.п.б)
3. Контроль за виконанням цього розпорядження покласти на
_______________________________________________________________________
                       (відповідальна особа суду, посада, прізвище, ім'я, по батькові)                                                                            
Керівник апарату
Ознайомлений  
_____________
        (підпис) 
________________________
(прізвище, ім'я, по батькові) 



Передача справ для розгляду суддям. Після завершення автоматизованого розподілу судових справ (матеріалів) між суддями відповідальний працівник апарату суду (канцелярії) передає разом з визначеною АСДС справою всю кореспонденцію, що стосується розгляду конкретної справи, головуючому судді (судді-доповідачу) для розгляду під його особистий підпис у реєстрі в установленому судом порядку
.
Після передачі справи судді всю подальшу інформацію про рух судової справи (наприклад, відкриття провадження у справі, зупинення провадження у справі тощо) або проведення  певних дій у справі (наприклад, направлення справи до суду апеляційної чи касаційної інстанції, видача виконавчого документа тощо) вносять до АСДС помічники суддів та секретарі судових засідань, які зазвичай також заносять проголошені судові рішення до Єдиного державного реєстру судових рішень (ЄДРСР). Крім того, у разі перегляду справи (провадження) в апеляційному (касаційному) порядку працівник апарату місцевого загального суду (наприклад, консультант суду, помічник судді, на якого такі обов'язки покладено керівником апарату суду) не пізніше дня направлення справи у паперовому вигляді до відповідної вищої інстанції повинен внести до АСДС також всі дані, що забезпечують направлення електронної справи (провадження) до апеляційної (касаційної) інстанції.

Після розгляду справи заповнену обліково-статистичну картку переміщують до електронного архіву, який зазвичай використовується для для формування автоматизованої звітності суду.

9. РОБОТА З НЕПРОЦЕСУАЛЬНИМИ  ДОКУМЕНТАМИ  СУДУ
Передача непроцесуальної кореспонденції на розгляд керівництву суду забезпечується службою діловодства невідкладно або наступного робочого дня (в разі надходження документів у неробочий час – електронною поштою чи іншими засобами зв’язку). 
Після накладання резолюції, яка може оформлюватись на бланках установленого зразку, керівництвом суду непроцесуальний документ передається до служби діловодства для внесення змісту резолюції до Автоматизованої системи документообігу суду.                                                                
Після розгляду відповідними посадовими особами суду з їх резолюцією документ опрацьовується службою діловодства  в АСДС, береться на контроль, після чого передається певним виконавцям.

Оригінал документа, що підлягає виконанню, передається відповідальному за виконання, а співвиконавці отримують копію документа в паперовій або електронній формі через АСДС.

Співвиконавці подають пропозиції відповідальному виконавцю у вигляді службової записки. Проект відповіді на виконаний документ візується виконавцем (співвиконавцями) із зазначенням посади і прізвища та разом із документом, на який надається відповідь, передається через службу діловодства на підпис керівництву суду.

Контроль за виконанням документів у суді здійснюється службою діловодства, а у структурних підрозділах апарату суду –   керівником кожного підрозділу (або відповідальним працівником).

Контролю підлягають всі зареєстровані непроцесуальні документи, якими встановлено ті чи інші завдання (наприклад, міститься певна вимога, доручення тощо). Строки та контроль за виконанням процесуальних документів встановлюються відповідно до законодавства.

Контроль за виконанням документів полягає:

- у взятті документа на контроль (після занесення його даних в АСДС у день його розгляду та наявності резолюції керівництва суду);

- у продовженні терміну виконання документа (в разі зміни керівництвом суду строку виконання документа на підставі службової записки виконавця з обґрунтуванням, що також  враховується в АСДС);

- знятті документа з контролю (за результатами остаточного опрацювання документа та після підписання його керівництвом суду з подальшою обов’язковою відміткою в АСДС).

Строки виконання документів можуть зазначатися в тексті документа або резолюції, в яких передбачаються, зокрема, такі терміни:

- для документу без зазначення строку  виконання – протягом 30 днів з дня реєстрації документа в АСДС;

- у разі накладення резолюції зі словом "Терміново" – протягом 3 днів з дня реєстрації документа в АСДС;

- у випадку накладення резолюції зі словом "Негайно" або "Невідкладно" – протягом одного дня з дня накладення резолюції.

Терміни виконання багатьох видів документів встановлюються законом (їх перелік див. у таблиці 4, що наводиться нижче).

Таблиця 4
Перелік документів із зазначенням строків виконання

	Укази, розпорядження, доручення Президента України – у строк, зазначений в акті; у разі невизначення строку в указі, розпорядженні Президента України – протягом 30 календарних днів із дня набрання чинності актом;

Депутатський запит, депутатське звернення – відповідно до вимог законодавства;

Рішення Кабінету Міністрів України щодо доопрацювання проекту нормативно-правового акта – не пізніше 10 днів з дня розгляду проекту акта на засіданні Кабінету Міністрів України (якщо не встановлено інший строк);

Погодження проекту акта Кабінету Міністрів України – у строк, установлений його головним розробником;

Постанова, висновок Колегії Рахункової палати – не пізніше 15 днів з дня реєстрації документа в АСДС (якщо не встановлено інший строк);

Звернення громадян, запити на публічну інформацію, адвокатський запит – відповідно до вимог законодавства.




Якщо виконання документа у зазначений строк є неможливим, виконавець (керівник відповідного структурного підрозділу) зобов’язаний звернутися з аргументованим клопотанням про продовження строку виконання документа до посадової особи, яка дала відповідне доручення, але не пізніше як за три робочих дні до закінчення строку його виконання, а щодо документа, в якому не зазначено строк, – до закінчення тридцятиденного строку з дня його реєстрації.

У разі продовження строку виконання документа робиться відповідна відмітка у графі "Термін продовжено" в АСДС, де зазначається кінцева дата виконання документа.

Після виконання документа служба діловодства (відповідальний працівник або відповідний структурний підрозділ), робить відмітку у графі "Відмітка про виконання" реєстраційної картки документа в АСДС, де зазначає номер документа, підготовленого на виконання контрольного документа, після чого знімає документ із контролю в АСДС.

Служба діловодства (відповідальна особа або відповідний структурний підрозділ) щотижня інформує керівництво суду про стан виконання документів, що перебувають на контролі.

Оформлення організаційно-розпорядчих та внутрішніх документів суду здійснюється відповідно до національного стандарту України – ДСТУ 4163-2003 «Уніфікована система ОРД. Вимоги до оформлювання документів»
.

Організаційно-розпорядчі документи суду (накази, розпорядження керівництва суду), внутрішні документи суду (листи, службові, доповідні записки, окремі види довідок тощо) реєструються в АСДС працівниками служби діловодства, які також відповідають за облік, зберігання оригіналів і розсилку копій документів, в тому числі кадрового діловодства. Цими документами визначаються питання інформаційно-правової роботи в суді, порядок подання внутрішніх документів керівництву суду тощо.

Відповідальність за підготовку проектів організаційно-розпорядчих документів несуть усі особи, які візують цей документ. Текст візи проставляється на зворотній стороні проектів організаційно-розпорядчих документів (див. нижче зразок 48).

Зразок 48
	
НАЙМЕНУВАННЯ СУДУ 

______________________________________________

 (назва організаційно-розпорядчого документу суду)
  "___" _________ 201__ року                 м.________                                     № ____ 


	   Зворотний бік:
    ________   _________________     ___________
       (підпис)        (прізвище, ініціали)             (посада)
    ____________ 
     (дата візування)



Організація роботи з вихідною кореспонденцією суду. Вся вихідна кореспонденція суду приймається, перевіряється та відправляється поштою, фельд’єгерським або телеграфним зв’язком, факсом чи за допомогою інших засобів, які забезпечують фіксацію повідомлення про відправлення, або передається нарочним службою діловодства після її реєстрації в Автоматизованій системі. 
Під час прийому від виконавців вихідних непроцесуальних документів працівники служби діловодства  бов’язково перевіряють: 

- наявність підпису на документі; 
- наявність віз співвиконавців на другому примірнику документа (за умови їх призначення);
-  зазначення повної поштової адреси;
- наявність усіх додатків, зазначених у тексті документа;
- відповідність кількості примірників документа кількості адресатів. 
Облік вихідної кореспонденції, що передається до поштового відділення, здійснюється службою діловодства, яка за допомогою АСДС готує реєстри для розсилання. Другі примірники непроцесуальних документів із візами, на яких ставиться реєстраційна позначка, повертаються до відповідних підрозділів для зберігання згідно з номенклатурою справ. 
Примітка. Формуляр-зразок супровідного листа наводиться нижче (див. зразок 49).

 Зразок 49

	(герб україни)

____________________________________
           (повна назва суду)
 Адресат (кому)

Шановний(а)…

(Текст)

Додаток на _____ арк. в 1 прим.

 З повагою

 ___________

        ____________  __________________

       (посада)                                           (підпис)                (ініціали, прізвище)




Якщо документ надсилається декільком адресатам за списком, до служби діловодства надається необхідна кількість примірників документа та список розсилки із зазначенням адрес. Документи, що надсилаються одночасно одному адресату, вкладаються в один конверт. На конверті проставляються реєстраційні номери всіх вкладених у конверт вихідних документів. Відправку непроцесуальної кореспонденції, пов'язану з діяльністю суду, забезпечує служба діловодства (відповідальний працівник  чи відповідний структурний підрозділ).
Вихідні процесуальні документи виготовляються згідно з вимогами державних стандартів. Електронна копія процесуального документа зберігається в АСДС та скріплюється електронним цифровим підписом судді (судді-доповідача). 
Офіційне листування, яке не стосується провадження у судових справах, може здійснюватися між судами, судів з Державною судовою адміністрацією України та її територіальними управліннями, а також з підприємствами, установами та організаціями, створеними ДСАУ за допомогою електронної пошти з офіційних електронних адрес відповідних установ шляхом обміну електронними документами, скріпленими електронним цифровим підписом. 
Номенклатура справ суду. Номенклатура справ – це систематизований перелік найменувань справ, створюваних у діловодстві суду, оформлених у відповідному порядку із зазначенням строків зберігання
. 
Номенклатура справ є обов’язковим для кожного суду інформаційним довідником, що складається для створення в суді єдиної системи формування справ, забезпечення їх обліку, швидкого пошуку документів за змістом та видом, відбору документів та справ на державне зберігання. 
Номенклатура справ суду щороку переглядається, аналізується, уточнюється та затверджується головою суду (після схвалення експертною комісією суду та погодження експертно-перевірною комісією відповідного державного архіву) не пізніше 15 грудня поточного року, уводиться в дію з 1 січня наступного року.

Формування справ. Непроцесуальні документи формуються у справи за допомогою АСДС відповідно до затвердженої номенклатури справ за такими принципами: 
• у справи постійного зберігання групуються оригінали документів (у разі їх відсутності – засвідчені копії); включення до таких справ чернеток, особистих документів, ксерокопій та документів, що підлягають поверненню (зі штампом іншої установи), не допускається;
 • у справи групуються документи одного діловодного року (за винятком особових, перехідних справ);
 • у справи групуються окремо документи постійного і тимчасового строків зберігання (як виняток, документи постійного і тимчасового строків зберігання, пов'язані з вирішенням одного питання, можуть групуватися протягом діловодного року в одну справу. Після закінчення діловодного року або перед передачею справи до архіву суду документи групуються за окремими справами згідно з номенклатурою справ);
 • у справу групуються документи тільки з одного питання або з групи споріднених питань, що становлять єдиний тематичний комплекс, на початку справи вміщують ініціативний документ, потім документ-відповідь та всі інші документи в логічній послідовності за хронологією їх видання. 
Обсяг справи не повинен перевищувати 250 аркушів (30 - 40 мм завтовшки). Нормативні акти (положення, правила, інструкції тощо), що затверджені організаційно-розпорядчими документами, постановами, рішеннями тощо, групуються у справи разом із ними. 
Організаційно-розпорядчі документи з основної діяльності, матеріали щодо засідань нарад, зборів працівників суду (як і їхні особові справи) групуються у справи відповідно до правил загального діловодства, а запити судів та інших органів і документи, пов'язані з виконанням запитів, групуються у справи за напрямами діяльності суду, а в разі невеликої кількості таких документів – в одну справу (всередині справи документи групуються за датами запитів) 

Листування групується за змістом і кореспондентською ознакою і систематизується зазвичай у хронологічній послідовності, коли документ-відповідь підшивається до справи після документа-запиту. 
Облік та використання печаток і бланків суду. Обов'язковому обліку підлягають усі види печаток та штампів суду, бланки документів із проставленими на нижньому полі зворотного боку порядковими номерами, бланки посвідчень особи, посвідчень для відряджень, трудових книжок тощо. 
Примітка. Формуляр Журналу обліку печаток і штампів наводиться нижче у зразку 50, а Журнал обліку бланків – у зразку 51).

Зразок 50
	ЖУРНАЛ

обліку печаток і штампів суду

№ з/п

Відбитки

Кому видано

Дата повернення та розписка в одержанні

Прим.

печаток, штампів

Назва підрозділу, де зберігаються печатки

Прізвище та ініціали відповідальної особи

Дата та розписка в одержанні

1

2

3

4

5

6

7



Зразок 51
	ЖУРНАЛ

обліку печаток і штампів суду

Назва бланків

Надходження

Видача

Дата

Кому видано

Кількість

Розписка

видачі

Назва

підрозділу

Прізвище, ініціали особи, яка одержала бланки

примірників

в одержанні

1

2

3

4

5




Порядок зберігання, використання та знищення гербової печатки й інших печаток і штампів суду визначаються організаційно-розпорядчим документом голови суду. 

Печатки і штампи повинні зберігатися у сейфах або металевих шафах, а бланки дозволяється зберігати у шафах, що надійно замикаються та опечатуються. 
Відбитком гербової печатки суду засвідчуються: копії судових рішень, постановлених судом; акти виконання робіт; відгуки на дисертації, що направляються до Департаменту атестації кадрів відповідних міністерств; договори про матеріальну відповідальність, науково-технічне співробітництво, договори підряду, оренди приміщень, про виконання робіт тощо; подання та клопотання про нагородження; титульні списки; урядові телеграми; акти звірки розрахунків; журнали реєстрації довіреностей; листи щодо фінансових операцій (гарантійні, узгоджувальні тощо); розрахунки вихідної допомоги суддям; документи, що застосовуються у процесі виконання бюджету; інші документи, на яких наявність відбитку гербової печатки суду передбачена нормативно-правовими актами. 
Прицьому у судах, що розташовані в декількох приміщеннях, інколи можуть використовуватися номерні гербові печатки. 
Відбитком малої гербової печатки суду засвідчуються посвідчення працівників апарату, документи суду з кадрової роботи, інші документи, визначені розпорядженням голови або керівника апарату суду. 
Відбиток печатки ставиться таким чином, щоб він охоплював останні кілька літер найменування посади особи, яка підписала документ, або на окремо виділеному для цього місці з позначкою "МП". 
Знищення печаток, штампів, бланків здійснюється за актом ( у двох примірниках) з відповідною відміткою про це в журналах обліку у службі діловодства та відповідному структурному підрозділі суду. 

Печатки та штампи знищуються таким чином: металеві вироби – шляхом обпилювання двома перехресними лініями; гумові, каучукові деталі – розрізанням на малі невідновлювані частини; пластмасові – шляхом механічного розбивання на нез’єднувані частини. 
Журнал обліку, використання і зберігання печаток, штампів і бланків суду включається до номенклатури справ суду. Даний журнал прошивається, нумерується, підписується головою суду та опечатується.
10. СПЕЦИФІКА РОБОТИ З МАТЕРІАЛАМИ КРИМІНАЛЬНОГО ПРОВАДЖЕННЯ В СУДАХ РІЗНИХ ІНСТАНЦІЙ
10.1.  Порядок  РОБОТИ З речовими доказами
Порядок роботи з речовими доказами в кримінальних провадженнях здійснюється відповідно до «Інструкції про порядок вилучення, обліку, зберігання та передачі речових доказів у кримінальних справах, цінностей та іншого майна органами дізнання, досудового слідства і суду» 
. Згідно з цією інструкцією наказом керівника апарату суду призначається відповідальний працівник, яким для обліку речових доказів у суді ведеться Журнал обліку речових доказів (його форма наводиться нижче у зразку 52). 
Зразок 52
	Журнал 

обліку речових доказів

№
 

Дата надходження
Назва речового доказу 

Кількість 

Номер справи, п.і.п.б. (назва) сторони  у справі 

Зберігання 

Рішення суду щодо речових доказів, дата його ухвалення 

Виконання 

 
Прим

місце фактичного зберігання із зазначенням  прізвища відповідальної особи

кому і коли передано  і коли повернено

кому надіслані (передані) документи на виконання

дата виконання рішення в частині речових доказів

кому і коли передані речові докази

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12




Кожний аркуш журналу обліку речових доказів нумерується, а сам журнал прошнуровується і скріплюється гербовою печаткою і підписом керівника апарату суду. 
 Для зберігання речових доказів у суді обладнується спеціальне приміщення (сховище) зі стелажами, решітками на вікнах, металевими дверима, охоронною та протипожежною сигналізаціями. У разі відсутності такого приміщення виділяється окремий сейф.

Доступ до сховища речових доказів можливий лише у присутності відповідального працівника або у випадку його відсутності – керівника апарату суду, що має дублікат ключа від такого приміщення (сейфу). При цьому складається акт, в якому зазначається, у зв'язку з чим і які саме речові докази вилучені зі сховища або передані для зберігання. Акт передається відповідальному працівникові для внесення відповідного запису до журналу обліку речових доказів. 
Речові докази (документи, визнані речовими доказами в установленому законодавством порядку та долучені до справи як матеріали справи), що надходять до суду (подані сторонами, іншими учасниками процесу чи витребувані судом), реєструються в АСДС у день їх надходження. Після реєстрації речового доказу до його упаковки чіпляється бирка, на якій зазначаються номер, за яким справа зареєстрована в суді, а також номер речового доказу. 
Речові докази, за винятком документів, що зберігаються разом із матеріалами кримінального провадження, повинні бути належним чином упаковані та опечатані. Спосіб упаковки має забезпечувати неможливість підміни або зміни вмісту без порушення її цілісності та схоронність вилучених (отриманих) речових доказів від пошкодження, псування, погіршення або втрати властивостей, завдяки яким вони мають доказове значення. На речові докази, які не можуть бути належним чином упаковані через громіздкість чи з інших причин прикріплюється бирка у спосіб, що унеможливлює її зняття, зміну або пошкодження. Речові докази можуть також прийматися та зберігатися в упаковці, яка надійшла від органів досудового слідства. 
У разі передачі кримінального провадження та речових доказів до іншого суду про кожний із таких речових доказів робиться запис у журналі обліку речових доказів. Після винесення судового рішення в журналі обліку речових доказів зазначаються дата винесення рішення та прийняте судом рішення щодо речових доказів. Знищення речових доказів проводиться комісією у складі не менше трьох осіб, що оформляє відповідний акт, який затверджується головою суду. 
Підпис голови суду скріплюється відбитком гербової печатки, а сам акт долучається до матеріалів справи. 

Після набрання рішенням суду законної сили речові докази повертаються особам, від яких вони були одержані, або передаються особам, за якими суд визнав право на ці речові докази. Передавання  судом цінностей повинна бути підтверджена квитанцією фінансового підрозділу органу, що проводив дізнання або досудове слідство. 

Використання речових доказів для службових чи інших потреб категорично забороняється. Також працівникам апарату суду категорично забороняється проводити реалізацію і придбання речових доказів, предметів конфіскації та брати участь у прилюдних торгах конфіскованим майном. 
10.2.  Порядок  отримання матеріалів для ознайомлення

Отримати від суду матеріали кримінального провадження з метою ознайомленя мають особи, що беруть участь у розгляді відповідної справи, за таких умов:

•   прокурор – після пред’явлення службового посвідчення; 


•  адвокат – після пред’явлення посвідчення адвоката, договору про надання правової допомоги; довіреності; ордера; доручення органу (установи), уповноваженого законом на надання безоплатної правової допомоги);
• інші учасники кримінального провадження, якщо суд вирішив питання про їх права та обов'язки (після пред'явлення документа, що посвідчує особу: паспорта, службового посвідчення тощо тощо).

Особам, які мають право витребування справ за службовим становищем, не пов'язаним із розглядом справи (матеріалів кримінального провадження), справи видаються тільки на підставі відповідної письмової вимоги з резолюцією голови суду, після пред'явлення службового посвідчення. 
Ознайомлення з матеріалами справи кримінального провадження проводиться виключно у приміщенні суду та у присутності працівника апарату суду, який фіксує цей факт  у Журналі видачі судових справ (його форму див. нижче у зразку 53).
Зразок 53

	ЖУРНАЛ

видачі справ  для ознайомлення
№ з/п

Номер справи (кримінального провадження)

Дата надход-ження заяви 

Від кого надійшла заява (п.і.п.б, процесуальний статус)

Дата та год видачі справи 

Кіл-кість арку-шів у справі 

Підпис особи, що одержує справу на ознайомлення

Дата та година повер-нення справи

Підпис та п.і.п.б. працівника суду, що справу після ознайом-лення
При-мітка.
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Ознайомлення з матеріалами справи (кримінального провадження) та протоколом судового засідання проходить у встановленому розпорядженням голови суду місці. 
Ознайомлення з матеріалами справи (кримінального провадження) та протоколом (журналом) судового засідання особи, яка тримається під вартою (підозрюваної, обвинуваченої або засудженої), відбувається у спеціально відведеному приміщенні суду, визначеному головою суду.
Судові справи (матеріали кримінального провадження) надсилаються поштою або кур'єром на письмову вимогу органів, яким законом надано право їх витребування. У такому випадку виготовляється копія судового рішення, яким закінчено розгляд справи, що зберігається в суді. Категорично забороняється надсилати будь-яким органам справи,  провадження в яких ще не закінчено, крім експертних установ. 
Копії судових рішень у справі, які видаються учасникам судового процесу повторно, виготовляються апаратом суду лише після внесення встановленої законодавством плати (судового збору) за виготовлення копії судового рішення. Особа, яка одержала копію судового рішення, повинна надати розписку про її отримання.
Після повернення справ із судів апеляційної чи касаційної інстанції копії судових рішень (з урахуванням додаткових ухвал) цих судів видаються судом першої інстанції. 
10.3. рОБОТА СУДУ в СТАДІЇ ПІДГОТОВЧОГО ПРОВАДЖЕННЯ

Після отримання обвинувального акта, клопотання про застосування примусових заходів медичного або виховного характеру або клопотання про звільнення особи від кримінальної відповідальності суд не пізніше п’яти днів з дня його надходження постановляє ухвалу про призначення підготовчого судового засідання, в якій визначає дату, час та місце його проведення. 
За розпорядженням головуючого секретар судового засідання надсилає прокурору, обвинуваченому, захиснику, потерпілому, його представнику та законному представнику, цивільному позивачу, його представнику та законному представнику, цивільному відповідачу та його представнику повідомлення про виклик до суду для участі у підготовчому судовому засіданні. 
За розпорядженням головуючого секретар судового засідання повідомляє про день, час і місце проведення підготовчого судового засідання також й інших учасників судового провадження. 

Повідомлення про виклик до суду надсилаються поштою, електронною поштою, факсом, телеграфом, телефонограмою, смс- повідомленням у вигляді судової повістки, зміст якої повинен відповідати вимогам, встановленим КПК (формуляр див. у зразку 54)
Особа, яка перебуває під вартою, викликається через адміністрацію місця ув'язнення. У разі постановлення ухвали про проведення підготовчого судового засідання за участю обвинуваченого в режимі відеоконференції за клопотанням обвинуваченого, який тримається під вартою, копія ухвали направляється в установу місця ув’язнення. Особі, щодо якої застосовано заходи безпеки, надсилається повістка про виклик до суду виключно через керівника органу досудового розслідування або прокурора, який прийняв рішення про застосування таких заходів, із дотриманням установлених вимог щодо забезпечення захисту інформації. Повістка про виклик до суду особи, яка проживає за кордоном, вручається згідно з міжнародним договором України про правову допомогу, згода на обов'язковість якого надана Верховною Радою України, а за відсутності такого – за допомогою дипломатичного (консульського) представництва. 
Повістка, повідомлення про виклик до суду, інші повідомлення учасникам судового провадження надсилаються з урахування отримання його учасниками не пізніше ніж за три дні до дати проведення підготовчого судового засідання
 Зразок 54
	Повістка/повідомлення про виклик до суду у кримінальному провадженні 
Кримінальне провадження № _________________ 


	___________________________________
                   (найменування суду) 
викликає Вас як ___________________ на ___ год. ___ хв. "___" 20_ р.

у справі____________________________ _________________________________ Місцезнаходження суду_____________ ___________________________________ 
Слідчий суддя, суддя_____________________________ 
                  (підпис, ініціали, прізвище)
	Кому________________________________
_____________________________________
_____________________________________
Місцезнаходження/місце проживання ____________________________________ 
Додатково просимо подати такі документи:
_____________________________________ 

	Поважні причини неприбуття особи на виклик суду згідно зі статтею 138 КПК України:
1) затримання, тримання під вартою або відбування покарання; 2) обмеження свободи пересування внаслідок дії закону або судового рішення; 3) обставини непереборної сили (епідемії, військові події, стихійні лиха або інші подібні обставини); 4) відсутність особи за місцем проживання протягом тривалого часу внаслідок відрядження, подорожі тощо;                   5) тяжка хвороба або перебування в закладі охорони здоров'я у зв'язку з лікуванням або вагітністю за умови неможливості тимчасово залишити цей заклад; 6) смерть близьких родичів, членів сім'ї чи інших близьких осіб або серйозна загроза їхньому життю;                          7) несвоєчасне одержання повістки про виклик; 8) інші обставини, які об'єктивно унеможливлюють з'явлення особи за викликом. 
  Нагадуємо про обов’язок заздалегідь повідомити про неможливість з’явлення до суду. 
Наслідки неприбуття за викликом суду
Наслідки неприбуття підозрюваного, обвинуваченого, свідка, потерпілого, цивільного відповідача передбачені статтею 139 КПК України, а також наслідки неприбуття обвинуваченого передбачені статтею 323 КПК України, прокурора та захисника - статтею 324 КПК України, потерпілого - статтею 325 КПК України, цивільного позивача, цивільного відповідача та їх представників - статтею 326 КПК України, свідка, спеціаліста, перекладача і експерта - статтею 327 КПК України.


	Для вручення в суді
Розписка

Повістку про виклик до суду на ім'я __________________________ про з'явлення до __________________________ на ____ год. ____ хв. "___" ___________ 20___ року (найменування суду) 
як _______________ одержав "___" ___________ 20___ року: 
1. Особисто _____________________________________ (підпис одержувача) 
2. Для передання ________________________________________________________________
                                (підпис одержувача із зазначенням посади або відношення до адресата)



Відповідно до КПК України судовий розпорядник (а в разі його відсутності – секретар судового засідання) має надати пам'ятку про права та обов'язки
 таким учасникам судового процесу як: потерпілий (його представники), обвинувачений (його представники), захисник, свідок, цивільний позивач (його представники), цивільний відповідач (його представники), перекладач, експерт, спеціаліст. 
10.4. рОБОТА СУДУ за результатами судового засідання 

Залежно від того чи іншого рішення суду щодо проведення судового розгляду секретар судового засідання здійснює такі дії: 
• У випадку постановлення судом ухвали про призначення судового розгляду: 
- викликає учасників судового провадження та інших осіб, які мають бути присутніми при судовому розгляді (в тому числі за необхідності надсилає розпорядження про виклик присяжних); 
- оформляє та надсилає в разі прийняття судом рішення про призначення захисника відповідні повідомлення до центру з надання безоплатної вторинної допомоги;

- надсилає в разі прийняття судом рішення про залучення перекладача відповідні повідомлення про виклик перекладача;
- надсилає компетентним органам для відома та виконання копію ухвали суду в разі прийняття судом відповідного рішення:              
а) про накладення арешту на майно обвинуваченого;

б) про зміну запобіжного заходу.
•  У випадку ухилення обвинуваченого від суду та оголошення його розшуку або в разі захворювання обвинуваченого на психічну чи іншу тяжку тривалу хворобу, яка виключає його участь у судовому провадженні, та постановлення судом відповідної ухвали: 
- надсилає до органів внутрішніх справ копію ухвали про зупинення провадження у справі для організації розшуку обвинуваченого (якщо провадження у справі зупинено до розшуку обвинуваченого); 
- надсилає учасникам судового провадження повідомлення про зупинення провадження у справі у порядку інформування; 
• У випадку  прийняття рішення про звернення з поданням до суду апеляційної інстанції для вирішення питання про направлення кримінального провадження з одного суду до іншого:

- інформує сторони та інших учасників кримінального провадження;

- якщо обвинувачений тримається під вартою, надсилає адміністрації місця ув'язнення скріплене відбитком гербової печатки суду (за підписом судді) повідомлення про перерахування обвинуваченого за відповідним судом апеляційної інстанції; 
• У випадку прийняття судом рішення про повернення прокурору обвинувального акта, клопотання про застосування примусових заходів медичного або виховного характеру, якщо вони не відповідають вимогам КПК – невідкладно вручає (направляє) копію ухвали учасникам кримінального провадження. Обвинувальний акт з додатками надсилається прокурору після закінчення встановленого законом строку для подання апеляційної скарги на таку ухвалу. 
• У випадку постановлення судом ухвали про закриття кримінального провадження копія ухвали невідкладно направляється (вручається) учасникам кримінального провадження. Ухвала про закриття кримінального провадження після закінчення встановленого законом строку для подання апеляційної скарги звертається до виконання за правилами, встановленими для виконання судових рішень (в т.ч. відповідним органам надсилаються повідомлення про виконання та додається копія ухвали про закриття кримінального провадження).
• У випадку постановлення судом вироку, яким затверджено угоду, копія вироку невідкладно направляється (вручається) учасникам кримінального провадження. Вирок суду, яким затверджено угоду, після закінчення встановленого законом строку для подання апеляційної скарги звертається до виконання (в т.ч. відповідним органам надсилаються повідомлення про виконання та додається копія вироку суду, яким затверджено угоду). 
• У випадку подання апеляційної скарги на вирок суду, яким затверджено угоду, апеляційна скарга з матеріалами кримінального провадження надсилається до апеляційного суду, про що інформуються учасники кримінального провадження.
У всіх перечислених вище випадках надіслання матеріалів кримінального провадження відповідна інформація вноситься до АСДС, а заповнені статистичні картки на осіб, стосовно яких розглянуто матеріали кримінального провадження, вилучаються, обробляються та надсилаються за належністю. 
У разі розгляду кримінального провадження по суті в підготовчому провадженні, таке кримінальне провадження передається секретарем судового засідання до канцелярії суду у п’ятиденний строк.
10.5. рОБОТА з документами у суді апеляційної інстанції 
Реєстрація, облік, опрацювання та рух матеріалів кримінального провадження здійснюються працівниками апарату апеляційного суду відповідно до вимог КПК та розподілу їх обов’язків. 
Так згідно з ст. 397 КПК апеляційна скарга, що надійшла до суду апеляційної інстанції, не пізніше наступного дня передається визначеному АСДС судді-доповідачу. Після надходження такої скарги на ухвалу слідчого судді, працівник апарату суду за вимогою судді-доповідача невідкладно витребовує з суду першої інстанції відповідні матеріали та не пізніше як за день повідомляє особу, яка її подала, прокурора та інших заінтересованих осіб про час, дату і місце апеляційного розгляду. 
Після реєстрації матеріалів кримінального провадження та визначення АСДС колегії суддів для судового розгляду справи таке провадження передається судді під підпис у реєстрі судових справ, що ведеться окремо щодо кожного судді. Апеляційні скарги на ухвалу та вирок суду, постановлені в одному кримінальному провадженні, реєструються в окремих обліково-статистичних картках АСДС. 
У випадку, якщо суддя-доповідач постановляє ухвалу про відкриття апеляційного провадження секретарем судового засідання протягом десяти днів копії даної ухвали надсилаються учасникам судового провадження разом із копіями апеляційних скарг та інформацією про їхні права і обов’язки. 
У разі, якщо суддя-доповідач постановляє ухвалу про залишення апеляційної скарги без руху з причини наявності в ній  певних недоліків, секретарем судового засідання невідкладно надсилається особі, яка подала апеляційну скаргу копія даної ухвали, (рекомендованим листом з повідомленням). Після усунення недоліків (на це відводиться зазвичай 3 доби) 
подальше оформлення справи здійснюється в загальному порядку.
До матеріалів кримінального провадження документи підшиваються у такій послідовності: 
- копія апеляційної скарги;

- ухвала про залишення апеляційної скарги без руху;

- копія супровідного листа про надіслання особі, яка подала апеляційну скаргу;

- копії ухвали та розписка (повідомлення) про одержання особою, що подала скаргу;

- копії ухвали;

- ухвала про повернення апеляційної скарги;

- супровідний лист про надіслання копії ухвали та повернення особі всіх копій апеляційної скарги.

Якщо суддею-доповідачем постановлено ухвалу про повернення до суду першої інстанції неналежно оформлених матеріалів кримінального провадження для усунення недоліків, ця ухвала та інші необхідні документи підшиваються працівником апарату суду до матеріалів кримінального провадження, про що до АСДС вноситься відповідна інформація, а кримінальне провадження надсилається до суду першої інстанції. Після повернення належно оформленого кримінального провадження з суду першої інстанції, подальший облік матеріалів кримінального провадження продовжується у тій самій обліково-статистичній картці із зазначенням дати надходження вдруге. 

Матеріали кримінального провадження невідкладно передаються судді-доповідачу у справі. У разі відсутності судді-доповідача, кримінальне провадження може бути розподілено між суддями повторно відповідно до Положення про АСДС. Якщо судом апеляційної інстанції повторно не буде отримано кримінальне провадження, працівник апарату суду доповідає про це судді- доповідачу для вжиття відповідних заходів та виконує його вказівки. 
 Залежно від рішення судді-доповідача, прийнятого під час підготовки до апеляційного розгляду, відповідальні працівники апарату у порядку, передбаченому КПК, здійснюють відповідні дії та надсилають учасникам судового провадження копії ухвал з питань, пов’язаних із підготовкою розгляду кримінального провадження апеляційним судом. 
 Якщо суддею постановлено ухвалу про повернення апеляційної скарги у зв’язку з її відкликанням особою, яка її подала, копія цієї ухвали, а також копії апеляційної скарги та доданих до неї матеріалів не пізніше наступного робочого дня з дня постановлення ухвали повертаються особі, яка їх подала, рекомендованим листом з повідомленням. 
Після винесення суддею-доповідачем ухвали про закінчення підготовки та призначення апеляційного розгляду секретар судового засідання для забезпечення розгляду кримінального провадження здійснює виклики та повідомлення відповідно до процесуального законодавства та контролює повернення до суду розписок про вручення судових повісток про виклик до суду. 
Розписки осіб, які одержали судові повістки про виклик до суду, а також ті повістки, що повернулись у зв’язку з неврученням їх адресату, підшиваються до справи без попередньої їх реєстрації. 
Після закінчення апеляційного провадження (у тому числі закриття провадження у зв'язку з відмовою від апеляційної скарги) матеріали кримінального провадження не пізніш як у семиденний строк (а у провадженні за апеляційною скаргою на ухвалу слідчого судді – не пізніш як у триденний строк) направляються до суду першої інстанції, а вся інформація про рух апеляційної скарги вноситься до Автоматизованої системи документообігу суду.
10.6. рОБОТА з документами у суді касаційної інстанції 
На кожну касаційну скаргу/заяву про перегляд судових рішень, що вперше надійшла до Палати у кримінальних справах Вищого спеціалізованого суду України, в АСДС створюється обліково-статистична картка на підставі ОСК, що були створені судом першої інстанції й містять всю інформацію про рух справи (у тому числі відомості про розгляд справи в суді апеляційної інстанції). 
При цьому у ВССУ автоматично формується номер провадження касаційної інстанції, який складається з цифрового індексу, відповідного літерного індексу та порядкового номера і двох останніх цифр поточного року. 
Зареєстровані касаційні скарги, заяви про перегляд у зв'язку з нововиявленими обставинами або заяви про перегляд судових рішень Верховним судом України, клопотання про визначення підсудності після формування номера провадження негайно, але не пізніше наступного дня передаються судді-доповідачеві судової палати у кримінальних справах, визначеному АСДС, під підпис у відповідному реєстрі проваджень, переданих на розгляд судді. 
У разі постановлення ухвали про призначення справи до судового розгляду, до АСДС невідкладно вноситься відповідна інформація. Копія даної ухвали надсилається особам, які беруть участь у справі. Одночасно їм повідомляється дата, час та місце розгляду справи. 
Перелік справ, призначених до розгляду судом касаційної інстанції, підписується начальником структурного підрозділу, який забезпечує роботу судової палати у кримінальних справах, й оприлюднюється в установленому порядку не пізніше ніж за три робочих дні до дати призначення судового засідання. 
Копія такого переліку надсилається електронною поштою до відповідних структурних підрозділів апарату ВССУ для розміщення на офіційному веб-сайті ВССУ, а також для використання в роботі інформаційно-довідкової служби. 
У разі відкладення касаційного розгляду за ухвалою ВССУ відповідальний працівник, який забезпечує роботу судової палати у кримінальних справах, вносить інформацію до АСДС та направляє повідомлення особам, які беруть участь у справі. 
У день судового засідання судовий розпорядник забезпечує дотримання особами, які перебувають у суді, встановлених правил, виконує інші розпорядження головуючого в судовому засіданні, а також за вказівкою головуючого приймає від учасників процесу документи та інші матеріали для їх приєднання до матеріалів справи. 
Після розгляду справи у касаційному порядку суддя-доповідач передає її на виконання працівникам відділу, що забезпечує роботу судової палати у кримінальних справах, які вносять до АСДС інформацію про дату повернення справи до відділу та результати розгляду. 
Відповідальний працівник, який забезпечує роботу судової палати у кримінальних справах, здійснює тиражування судового рішення відповідно до кількості учасників процесу, а також оформлює справу: підшиває оригінали процесуальних документів суду, касаційної скарги з доданими до неї матеріалами, заперечення та інше; нумерує аркуші та робить їх опис, який засвідчується відповідним працівником апарату суду; перевіряє направлення процесуального рішення до Єдиного державного реєстру судових рішень та готує супровідні листи на відправку справи до відповідного суду згідно з резолютивною частиною судового рішення. 
У разі постановлення окремої ухвали її виконання здійснюється невідкладно. Якщо постановлюється ухвала про відмову у задоволенні касаційної скарги та залишення колегією у складі трьох суддів оскаржуваних судових рішень без змін, то цю інформацію також  потрібно внести до АСДС.
Виконані та належним чином оформлені справи за реєстром передаються до відповідного структурного підрозділу для їх відправки у десятиденний строк до відповідного суду згідно із резолютивною частиною судового рішення. Відповідальним працівником, який забезпечує роботу судової палати у кримінальних справах, здійснюються підготовка супровідного листа. До обов’язків цього працівника входить також підготовка всіх копій копій ухвал, постановлених за результатами розгляду касаційних скарг/заяв, які він має надіслати до відома відповідним апеляційним судам. 
Усі виготовлені копії судових рішень у кримінальних справах  засвідчуються гербовою печаткою ВССУ № 2. Повторні копії судових рішень ВССУ видаються або надсилаються згідно з вимогами процесуального законодавства України та Закону України "Про судовий збір". Учасникам судового провадження, які не були присутні при касаційному розгляді, копії повного тексту судового рішення ВССУ надсилаються у порядку, передбаченому чинним КПК України.

Судові провадження, сформовані у справи згідно з номенклатурою справ, зберігаються у відділі обліку протягом двох років, після чого в установленому порядку передаються до архіву Вищого спеціалізованого суду України.

11. ОСОБЛИВОСТІ РОБОТИ СУДУ з адміністративними
ТА ЦИВІЛЬНИМИ ПОЗОВАМИ
11.1. РОбота з позовами, залишеними без руху
Відповідно до Кодексу про адміністративне судочинство України (КАСУ) та Цивільного процесуального кодексу України (ЦПКУ) так звані позовні заяви, залишені ухвалою суду без руху (наприклад у зв’язку з нововиявленими обставинами, заяви про видачу судового наказу, заяви окремого провадження, а також заяви про забезпечення доказів, подані до подання позовної заяви) , повинні разом із доданими до них матеріалами вкладатися в окремі обкладинки справи без підшивання, де вони зберігаються протягом строку, встановленого для усунення тих чи інших недоліків. Ці заяви  перебувають зазвичай на контролі у помічника судді. Будь-яка інформація про рух позовної заяви/заяви вноситься до АСДС.
Позивачу/заявнику або представнику позивача/заявника не пізніше наступного дня після постановлення ухвали про залишення позовної заяви/заяви без руху надсилається копія цієї ухвали рекомендованим поштовим відправленням із повідомленням про його вручення або видається особі під розписку. 
Повідомлення про вручення поштового відправлення після повернення до суду чи розписка вкладається або відповідно підшивається до матеріалів справи, де зберігається до закінчення строку, встановленого для усунення недоліків. 
У разі надходження від позивача/заявника документів щодо усунення недоліків позовна заява/заява з ухвалою про залишення її без руху невідкладно передається для розгляду судді. 
У випадку ж неусунення недоліків у встановлений строк, якщо на ухвалу не надійшла апеляційна скарга, позовна заява/заява з ухвалою про залишення її без руху не пізніше трьох днів після закінчення строку для усунення недоліків передається для розгляду судді. 
У разі надходження апеляційної скарги на ухвалу про залишення позовної заяви/заяви без руху, документи підшиваються у хронологічному порядку, а саме: 
- позовна заява/заява з додатками в одному примірнику; 
- ухвала про залишення позовної заяви/заяви без руху; 
- супровідний лист про направлення копії ухвали; 
- повідомлення про вручення поштового відправлення; 
- апеляційна скарга з додатками в одному примірнику. 
Після повернення матеріалів позивачу працівник канцелярії формує справу, до якої підшиває ухвали, заяву, копії супровідних листів та поштові повідомлення, матеріали додані до заяви. 
У разі набрання законної сили ухвалою про повернення позивачу заява (з доданими до неї матеріалами) із супровідним листом надсилається протягом трьох днів з дня закінчення строку, встановленого для апеляційного оскарження, рекомендованим поштовим відправленням із повідомленням про вручення позивачу/заявнику чи представнику позивача/заявника або видається цим особам під розписку. 
Секретар судового засідання виготовляє ксерокопію заяви, яка підшивається до матеріалів справи перед ухвалою про відмову у відкритті провадження у справі або про повернення заяви. 
Заява з доданими до неї матеріалами до справи не підшивається, а вкладається в окремий конверт, про що зазначається на конверті з зазначенням кількості аркушів вмісту, який зберігається разом із матеріалами справи до набрання ухвалою законної сили та повернення матеріалів заяви позивачу/заявнику. 
Сформована, як описано вище, справа передається до відповідної канцелярії суду на зберігання не пізніше наступного дня.

11.2. Специфіка  ПРОВАДЖЕННЯ адміністративних і ЦИВІЛЬНИХ  

                                      СПРАВ У СУДАХ АПЕЛЯЦІЙНОЇ ІНСТАНЦІЇ

Провадження справ про адміністративне правопорушення. 
Всі процесуальні документи у справах про адміністративні правопорушення реєструється АСДС ще у стадії підготовчого провадження в місцевому (районному) суді загальної юрисдикції, коли кожній розподіленій справі автоматично присвоюється той чи інший реєстраційний номер за встановленими правилами. 
Однак у випадку об’єднання справ про адміністративні правопорушення в одну об’єднану справу  їй присвоюється номер тієї справи, яка надійшла до суду першою. 
До особливостей провадження справ про адміністративні правопорушення можна віднести порядок подання апеляційних скарг, що здійснюється таким чином:

• Місцевий суд, який виніс  певну постанову, у разі необхідності звернення до суду другої інстанції,  зобов’язаний надіслати протягом трьох днів апеляційну скаргу разом зі справою до відповідного апеляційного суду. 
• Апеляційний суд має повідомити про дату, час та місце судового засідання особу, яка подала скаргу, інших осіб, які беруть участь у провадженні у справі про адміністративне правопорушення не пізніше ніж за три дні до дня судового засідання. 
• Після закінчення апеляційного провадження справа не пізніше ніж у п’ятиденний строк надсилається до місцевого загального суду, який її розглядав. 
• Копія постанови у справі про адміністративне правопорушення протягом трьох днів після закінчення розгляду справи вручається під підпис або надсилається рекомендованим листом особі, щодо якої винесено таку постанову. У цей самий термін копія постанови вручається потерпілому або на вимогу потерпілого надсилається йому рекомендованим листом.
Апеляційне провадження цивільних справ. Після реєстрації та визначення Автоматизованою системою головуючого судді (судді-доповідача) чи колегії суддів для апеляційного розгляду справи остання передається відповідному судді під підпис у реєстрі судових справ (матеріалів чи проваджень), який формується автоматично АСДС щодо кожного судді, роздруковується щодня й підшивається до відповідної номенклатурної справи. 
Якщо апеляційні скарги на ухвалу та рішення суду, постановлені в одній справі, то вони реєструються в окремих реєстраційних картках АСДС. 
До справи підшивається супровідний лист, з яким справа надійшла до суду, а також апеляційна скарга з усіма доданими до неї документами. Після цього справа передається судді для вирішення питання щодо відкриття апеляційного провадження, а  відповідальним працівником, який забезпечує роботу відповідної судової палати, здійснюються ті чи інші процесуальні дії. 
Якщо суддею-доповідачем постановлено ухвалу про повернення до суду першої інстанції неналежно оформленої справи з нерозглянутими зауваженнями на правильність і повноту фіксування судового процесу технічними засобами або без вирішення питання про ухвалення додаткового рішення, така ухвала та інші необхідні документи підшиваються працівниками апарату суду (помічником судді) до справи, вноситься інформація до АСДС, а справа надсилається до суду першої інстанції. 
Виконання ухвали про повернення справи до суду першої інстанції для усунення недоліків перебуває на контролі протягом строку, зазначеного в цій ухвалі. Якщо судом апеляційної інстанції справу не буде отримано повторно, працівник апарату суду (помічник судді) доповідає про це судді-доповідачу для прийняття відповідних заходів та виконує його вказівки. Після повернення належно оформленої справи з суду першої інстанції, дальший облік цієї справи продовжується у тій самій обліково-статистичній картці із зазначенням дати надходження справи повторно. 
Після постановлення ухвали про відкриття апеляційного провадження до розгляду працівник апарату суду не пізніше наступного робочого дня з дня постановлення ухвали надсилає копії заяви про апеляційне оскарження, апеляційної скарги та доданих до них матеріалів особам, які беруть участь у справі. 
Справа має перебувати на контролі протягом строку, в який може бути подано заперечення на апеляційну скаргу. Заява про приєднання до апеляційної скарги передається судді-доповідачу та виконуються його вказівки щодо дальшого супроводження справи в апеляційній інстанції. 
 Якщо суддею постановлено ухвалу про повернення апеляційної скарги у зв'язку з відкликанням особою, яка її подала, копія цієї ухвали, а також копії заяви про апеляційне оскарження, апеляційної скарги та доданих до них матеріалів не пізніше наступного робочого дня з дня постановлення ухвали, повертаються скаржнику рекомендованим поштовим відправленням із зворотною розпискою (повідомленням) про одержання. У такому випадку до матеріалів справи підшиваються ухвала про повернення апеляційної скарги, копія супровідного листа про надіслання скаржнику копії ухвали та повернення йому всіх копій заяв про апеляційне оскарження, апеляційної скарги з копіями доданих до неї матеріалів. Інформація стосовно ухвали суду про повернення апеляційної скарги вноситься до Автоматизованої системи документообігу суду. 
Якщо апеляційне провадження закривається у зв'язку з прийняттям відмови від апеляційної скарги особи, яка її подала, тоді працівниками апарату суду відповідна інформація вноситься до АСДС, а сама справа повертається до суду першої інстанції. 
У разі прийняття суддею-доповідачем рішення з питань, пов'язаних із підготовкою розгляду справи апеляційним судом, останній виносить ухвалу про призначення експертизи, витребування доказів, вжиття заходів забезпечення позову, залучення до участі у справі спеціаліста, перекладача, про судове доручення щодо збирання доказів), а також надсилаються повістки про виклик свідків. 
Відповідно до вказівок судді-доповідача та у порядку, передбаченому ЦПК, провадяться інші дії щодо підготовки справи до розгляду апеляційним судом. Так, після проведення підготовчих дій та призначення справи до розгляду в апеляційному суді секретар судового засідання або інший працівник апарату суду для забезпечення розгляду судових справ здійснює виклики та повідомлення відповідно до процесуального законодавства та слідкує за поверненням до суду розписок про вручення судових повісток про виклик до суду. Розписки осіб, які одержали судові повістки про виклик до суду, а також судові повістки про виклик до суду, які повернулися у зв’язку з неврученням їх адресату, підшиваються до справи. 
У разі закінчення провадження у справі секретарем судового засідання надсилаються копії повного судового рішення рекомендованим листом із повідомленням про вручення особам, які брали участь у справі, але не були присутні у судовому засіданні, протягом двох днів із дня складання рішення.

Після закінчення апеляційного провадження цивільна справа передається суддею працівникам апарату суду, які вносять інформацію до АСДС, а копія судового рішення апеляційного суду підшивається до відповідної справи за номенклатурою справ суду.

Оформлення справи закінчується підшиванням і нумерацією аркушів, а також описом матеріалів, що містяться в ній, який засвідчується г та у семиденний строк направляється до суду першої інстанції, який розглядав справу. 
11.3.  КАСАЦІЙНЕ ПРОВАДЖЕННЯ ЦИВІЛЬНИХ СПРАВ
При проходженні матеріалів у судовій палаті у цивільних справах ВССУ на кожну касаційну скаргу/заяву про перегляд судових рішень, що надійшла до цього суду вперше, в АСДС заводиться обліково-статистична картка на підставі ОСК, що була створена судом першої інстанції, де міститься вся інформацію про рух справи (у тому числі й про розгляд справи в суді апеляційної інстанції).

 При цьому у ВССУ автоматично формується номер провадження касаційної інстанції, який складається з цифрового індексу, відповідного літерного індексу та порядкового номера і двох останніх цифр поточного року. 
Під час заповнення ОСК по касаційній скарзі, заяві про перегляд у зв'язку з нововиявленими обставинами або заяві про перегляд судового рішення ВСУ, клопотання про визначення підсудності працівник відповідного структурного підрозділу додатково вносить до АСДС інформацію щодо категорії справи, сплати судового збору, а також інші відомості, передбачені ОСК. 
Якщо касаційна скарга, заява про перегляд у зв'язку з нововиявленими обставинами або заява про перегляд судового рішення ВСУ стосується одного і того ж рішення або ухвали у межах одного провадження у цивільній справі, що зареєстрована у ВССУ, вона передається судді-доповідачеві до раніше створеного провадження без автоматичного формування нового номера провадження. 
Зареєстровані касаційні скарги, заяви про перегляд у зв'язку з нововиявленими обставинами або заяви про перегляд судових рішень ВСУ, клопотання про визначення підсудності після формування номера провадження не пізніше наступного дня передаються судді-доповідачеві судової палати у цивільних справах, визначеному АСДС, під підпис у відповідному реєстрі проваджень, переданих на розгляд судді. 
У разі постановлення ухвали про призначення справи до судового розгляду колегією у складі п’яти суддів до АСДС невідкладно вноситься відповідна інформація. У касаційному порядку справа розглядається без повідомлення осіб, які беруть участь у справі. У разі необхідності надання пояснень у справі такі особи можуть бути викликані до ВССУ, про що їм за дорученням судді-доповідача надсилаються судові повістки із зазначенням дати, часу та місця розгляду справи.
У разі призначення до розгляду справи за заявою про перегляд судового рішення у зв'язку з нововиявленими обставинами або якщо сторони подали заяву про намір укласти мирову угоду, сторони повідомляються про день, час та місце розгляду справи. 
Після призначення дати, часу та місця розгляду справи відповідальним працівником, який забезпечує роботу судової палати у цивільних справах, здійснюється підготовка матеріалів доповіді у паперовому вигляді. 
Сформовані матеріали доповіді не пізніше ніж за десять календарних днів до дати призначеного судового засідання передаються у паперовому вигляді суддям відповідного складу колегії суддів разом із переліком справ, призначених до касаційного розгляду, в яких зазначаються сторони у справі, суть позову, суд першої інстанції, судді-доповідачі тощо. Переліки справ, призначених до розгляду судом касаційної інстанції, підписується начальником структурного підрозділу, який забезпечує роботу судової палати у цивільних справах, й оприлюднюється в установленому порядку не пізніше ніж за шість календарних днів до дати призначення судового засідання. 
Копія такого переліку надсилається електронною поштою до відповідних структурних підрозділів апарату ВССУ для розміщення на офіційному веб-сайті ВССУ, в інформаційних кіосках, а також для використання в роботі інформаційно-довідкової служби.

У день судового засідання судовий розпорядник забезпечує дотримання особами, які перебувають у суді, встановлених правил, виконує інші розпорядження головуючого в судовому засіданні, а також за вказівкою головуючого приймає від учасників процесу документи та інші матеріали для їх приєднання до матеріалів справи у порядку, передбаченому законом щодо опрацювання вхідної кореспонденції. 
Після розгляду справи у касаційному порядку суддя-доповідач передає її на виконання працівнику відділу, що забезпечує роботу судової палати у цивільних справах, який вносить до АСДС інформацію про дату повернення справи до відділу та результати розгляду. 
Підписане суддею судове рішення помічник судді невідкладно передає разом із провадженням відповідальному працівникові, який забезпечує роботу судової палати у цивільних справах, для тиражування та виконання із зазначенням необхідних даних в АСДС.

Усі виготовлені копії судових рішень у цивільних справах ВССУ засвідчуються гербовою печаткою ВССУ № 1.
Відповідальний працівник суду, який забезпечує роботу судової палати у цивільних справах, здійснює тиражування судового рішення відповідно до кількості учасників процесу та оформляє справу, а саме: 
- підшиває оригінали процесуальних документів суду, касаційної скарги з доданими до неї матеріалами (у тому числі оригінал доказу сплати судового збору), заперечення та інше; нумерує аркуші та робить їх опис, який засвідчується відповідним працівником апарату суду); 
- перевіряє направлення процесуального рішення до Єдиного державного реєстру судових рішень та готує супровідні листи на відправку справи до відповідного суду згідно із резолютивною частиною судового рішення. 
Виконані та належним чином оформлені цивільні справи за реєстром передаються до відповідного структурного підрозділу для їх реєстрації та відправки у десятиденний строк до відповідного суду згідно із резолютивною частиною судового рішення. Судові провадження, сформовані у справи згідно з номенклатурою справ, зберігаються у відділі обліку протягом двох років, після чого в установленому порядку передаються до архіву ВССУ. 
У випадку призначення дати, часу та місця розгляду заяви про перегляд судового рішення ВСУ до АСДС невідкладно вноситься відповідна інформація. Відповідальним працівником (особою), який забезпечує роботу судової палати у цивільних справах, здійснюється підготовка матеріалів доповіді у паперовому та електронному вигляді. 
Сформовані матеріали доповіді передаються у паперовому вигляді головуючому судді відповідного складу колегії суддів разом із переліками призначених заяв не пізніше ніж за п’ять календарних днів до дати призначеного судового засідання. 
У разі постановлення ухвали про відмову в допуску справи до провадження ВСУ завірена копія ухвали разом із доданими до заяви матеріалами надсилається скаржникові (заявнику), представнику або адвокату (за наявності) не пізніше наступного дня з дня постановлення цієї ухвали. 
У разі ж постановлення ухвали про допуск справи до провадження Верховного суду України така ухвала разом із заявою про перегляд судового рішення та додані до неї документи (в тому числі оригінал документа про сплату судового збору) надсилаються до ВСУ протягом п’яти днів із дня її постановлення, а копія ухвали про допуск справи разом із копією заяви надсилається особам, що брали участь у справі. 
12. ЗВЕРНЕННЯ СУДОВИХ РІШЕНЬ ДО ВИКОНАННЯ

 Звернення до виконання судових рішень здійснюється з урахуванням положень Закону України «Про виконавче провадження»
, а також інших актів законодавства, що визначають  порядок і умови примусового виконання рішень судів та інших посадових осіб, якщо таке передбачено законодавством України і якщо ці рішення не були виконані добровільно.
Виконавчі документи, що надсилаються судом на адресу органів державної виконавчої служби, мають відповідати вимогам, установленим ст. 18 Закону України "Про виконавче провадження". Звернення до виконання судових рішень покладається на суд, що розглянув справу у першій інстанції. Вироки, рішення, ухвали та постанови суду звертаються до виконання після того, як вони набрали законної сили не пізніше ніж через три доби з дня набрання ними законної сили або повернення  провадження з апеляційної чи касаційної інстанції, крім випадків негайного їх виконання. 
Робота з  документами щодо виконання вироків. Питання, що повязані з виконанням судових рішень  у кримінальному проваджені вирішує суддя першої інстанції одноособово. Щодо процесуальних питань, які виникають під час та після виконання вироку, то вони вирішуються судом за клопотанням (поданням) прокурора, засудженого, його захисника, законного представника, органу або установи виконання поркарань, а також інших осіб, установ або органів у випадках, встановлених законом.
Порядок звернення до виконання вироків щодо іноземних громадян, які проживають за межами України, визначається відповідними міжнародними договорами
Виправдувальний вирок або судове рішення, що звільняє обвинуваченого з-під варти, виконується в цій частині негайно після проголошення в залі судового засідання, а в разі відсутності засудженого копія вироку надсилається негайно адміністрації місця попереднього ув'язнення для виконання яка зобов'язана протягом доби з дня одержання копії рішення повідомити суд першої інстанції про звільнення ув'язненого з-під варти..

У випадку набрання законної сили вироком, за яким засуджено призовника, копія вироку в семиденний строк надсилається у військовий комісаріат за місцем проживання засудженого. Якщо військовослужбовця засуджено до покарання у виді тримання в дисциплінарному батальйоні, одна копія вироку разом із розпорядженням про виконання вироку, що набрав законної сили, надсилається командиру військової частини, де проходить службу засуджений військовослужбовець, друга – командиру дисциплінарного батальйону. 

Стосовно особи, яка засуджена до позбавлення волі або до арешту та не перебуває під вартою, органу внутрішніх справ за місцем проживання засудженого надсилаються дві копії вироку, копії апеляційної, касаційної ухвал і розпорядження про виконання вироку, що набрав законної сили.

Розпорядження про виконання вироку, що набрав законної сили, підписується головуючим у суді першої інстанції та працівником апарату суду. У разі звернення до виконання вироку щодо особи, засудженої до обмеження волі, дві копії вироку, що набрав законної сили, та розпорядження про виконання вироку, що набрав законної сили, надсилаються до кримінально-виконавчої інспекції управління ДПСУ за місцем проживання засудженого. 
У разі якщо судове рішення або його частина підлягає виконанню органами державної виконавчої служби, суд видає виконавчий лист, який звертається до виконання у порядку, передбаченому законом про виконавче провадження. 
Звернення вироку до виконання в частині конфіскації майна засудженого полягає в направленні до органу державної податкової служби для подальшого пред’явлення до виконання до органу державної виконавчої служби таких документів: 
-  виконавчий лист встановленої форми;

-  копія вироку;

-  протокол накладення арешту на майно;

- опис майна або протокол про відсутність майна, яке підлягає опису, чи довідка суду про їх відсутність у матеріалах кримінального провадження (а в разі потреби – копія постанови про накладення арешту на майно). 
У разі засудження особи до виправних чи громадських робіт, а також позбавлення права обіймати певні посади або займатися певною діяльністю копії вироку надсилаються: 
а) до кримінально-виконавчої інспекції за місцем роботи засудженого – для виконання (дві копії вироку разом із розпорядженням про виконання вироку, що набрав законної сили); 
б) органу внутрішніх справ за місцем проживання засудженого – для проведення індивідуальної профілактичної роботи. 
Якщо особу засуджено до покарання у виді службових обмежень для військовослужбовців, копія вироку разом із розпорядженням про виконання вироку, що набрав законної сили, надсилається командиру військової частини, де проходить службу цей військовослужбовець.
У випадку, коли особі призначено покарання (основне чи додаткове) у виді сплати штрафу, тоді засудженому надсилається лист із роз'ясненням обов'язку сплатити штраф у місячний строк після набрання вироком законної сили і необхідності повідомити про це суд шляхом надання документа про сплату штрафу. 
Якщо в установлений строк штраф не сплачено, то протягом трьох діб із дня закінчення строку для добровільної сплати штрафу видається виконавчий лист, який надсилається до органу державної податкової служби за місцезнаходженням майна засудженого, про примусове стягнення штрафу для подальшого пред’явлення виконавчого листа до органу державної виконавчої служби. Крім того, відповідальний працівник апарату суду повідомляє про це головуючого у справі суддю для вжиття заходів, передбачених КВК. Повернутий до суду виконавчий лист з постановою про неможливість виконання (стягнення штрафу) повторно звертається судом до виконання з роз'ясненням засудженому права щодо зняття судимості. 
У разі звільнення засудженого від відбування покарання з випробувальним терміном суд надсилає до кримінально-виконавчої інспекції за місцем проживання засудженого дві копії вироку, а також копії ухвал апеляційної і касаційної інстанцій, розпорядження про виконання вироку, що набрав законної сили.

Якщо до особи, яку засуджено до позбавлення чи обмеження волі, застосовано примусове лікування від хвороби, що становить небезпеку для здоров'я інших людей (туберкульоз, психічні, венеричні захворювання, СНІД, лепра, хронічний алкоголізм, наркоманія тощо), копія вироку направляється обласному (міському) спеціалізованому (профільному) медичному закладу за місцем відбування покарання засудженим, а якщо такого закладу немає – до центральної районної лікарні та органу внутрішніх справ за місцем проживання засудженого. 
У разі застосування примусових заходів виховного характеру до неповнолітньої особи копії вироку надсилаються:
 а) службі у справах дітей за місцем проживання неповнолітнього – для виконання;
б) органу внутрішніх справ за місцем проживання неповнолітнього – для здійснення доставки неповнолітнього до спеціального навчально- виховного закладу та проведення індивідуальної профілактичної роботи;
 в) батькам неповнолітнього або особам, які їх замінюють;
 г) педагогічному або трудовому колективу, окремим громадянам, – якщо застосовано примусові заходи виховного характеру у виді передачі їм неповнолітнього під нагляд за їх згодою чи на їх прохання; призначеному судом вихователю. 
 Якщо суд постановляє ухвалу про закриття кримінального провадження з передачею особи на поруки колективу підприємства, установи чи організації за їх клопотанням, прийнятим на загальних зборах, копії ухвали про закриття кримінального провадження надсилаються цьому колективу та органу внутрішніх справ за місцем проживання особи.
 Якщо кримінальне провадження судом закрито (у зв'язку з відсутністю події чи складу злочину, із закінченням строків давності тощо), копія ухвали про закриття кримінального провадження протягом трьох діб після її винесення надсилається прокурору, особі, яка притягалася до відповідальності, потерпілій особі або заявнику, а також цивільному позивачеві. 
Виконання судового рішення у цивільній справі. За умови, коли судове рішення у цивільній справі набрало законної сили або допущено до негайного виконання, стягувачу за його письмовою заявою видається виконавчий лист. Якщо на підставі постановленого рішення належить передати майно, що є в кількох місцях, або якщо рішення постановлено на користь кількох позивачів чи проти кількох відповідачів, тоді суд має право за заявою стягувачів видати кілька виконавчих листів, зазначивши, яку частину рішення треба виконати за кожним листом. 
У справах за позовами органів та осіб, яким надано право захищати права, свободи та інтереси інших осіб або державні чи суспільні інтереси, виконавчі листи видаються за заявами таких органів чи осіб або осіб, в інтересах яких заявлено позов. 
Судовий наказ видається стягувачу за його заявою після набрання наказом законної сили. 
Звернення до виконання у справах про усиновлення проводиться шляхом надіслання копії рішення суду до органу державної реєстрації актів цивільного стану за місцем ухвалення рішення, а у справах про усиновлення дітей іноземцями – також до Державного департаменту з усиновлення та захисту прав дитини. 
У справах про позбавлення особи батьківських прав суд після набрання рішенням суду законної сили надсилає копію такого рішення до органу державної реєстрації актів цивільного стану за місцем реєстрації народження дитини для внесення відповідних відміток до актового запису цивільного стану.
 Виконавчий лист за результатами судового розгляду, у тому числі у порядку апеляційного або касаційного провадження, видається судом першої інстанції після набрання рішенням суду законної сили за заявою стягувача, а у справах, в яких рішення підлягає негайному виконанню, – у день постановлення рішення. 


Виконавчі листи підписуються головуючим суддею, а за його відсутності (відпустка, тривале відрядження, хвороба та ін.) – головою суду чи його заступниками. Виконавчі листи заповнюються чітко і грамотно, помарки і виправлення в них не допускаються. Під час заповнення виконавчих листів про стягнення грошових сум на користь організацій зазначаються номери рахунків у фінансових установах на підставі даних, що є в матеріалах судової справи. 
Виконавчі листи, що видаються  зазвичай стягувану під час його особистої явки в суд під підпис, реєструються в Журналі обліку виконавчих документів, формуляр якого наводиться нижче  (див. зразок 55). 
Зразок 55
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Примітка. На письмове прохання стягувача виконавчий лист судом надсилається для виконання в органи державної виконавчої служби або рекомендованим відправленням із супровідним листом стягувану. Повернутий без вручення стягувану виконавчий лист разом з конвертом приєднується до справи. У разі видачі дубліката виконавчого листа робиться відповідна відмітка в Журналі обліку виконавчих документів, виданих судом (у графі 9).

Виконавчі документи про стягнення судового збору надсилаються судом до місцевих органів державної податкової служби за місцезнаходженням суду
У справах про стягнення аліментів, про відшкодування збитків, завданих злочином, про відшкодування шкоди, заподіяної каліцтвом чи іншим ушкодженням здоров'я або втратою годувальника, про стягнення грошових сум із посадових осіб, винних у незаконному звільненні чи переведенні працівників або у невиконанні рішення суду про поновлення на роботі, виконавчий лист передається судом на руки стягувачу за його заявою або на вимогу стягувача надсилається за місцем його проживання. 
У разі постановлення рішення про зменшення розміру аліментів виконавчий лист передається судом на руки боржнику за його заявою після набрання рішенням суду законної сили або на його письмову вимогу надсилається за місцем його проживання. 
У випадку постановлення судом ухвали про розшук боржника копія цієї ухвали надсилається до органу внутрішніх справ за останнім місцем реєстрації боржника для виконання. Всі листи щодо виконання судового рішення підшиваються до матеріалів справи.
Виконання постанов про накладення адміністративного стягнення. Виконавчі листи у справах про адміністративні правопорушення не видаються. Копії постанов про накладення адміністративного стягнення надсилаються для виконання до відповідних органів, а також за місцем роботи, навчання або проживання правопорушника. 
Постанова про накладення адміністративного стягнення підлягає виконанню з моменту її постановлення. Звернення до виконання постанови, що передбачає застосування адміністративного арешту, полягає в негайному надісланні двох копій постанови до органу внутрішніх справ для виконання. 
Якщо до правопорушника застосовано стягнення у виді виправних робіт або громадських робіт, дві копії постанови надсилаються для виконання до органу кримінально-виконавчої інспекції за місцем реєстрації правопорушника не пізніше трьох діб після набрання постановою законної сили. 
Якщо до особи, яка притягається до адміністративної відповідальності, застосовано стягнення у виді позбавлення спеціального права, то копія постанови після набрання нею законної сили надсилається до відповідного державного органу, наприклад:

- до органу Державної автоінспекції у випадку винесення постанови про позбавлення особи права керувати транспортним засобом;

- Головній державній інспекції України з безпеки судноплавства чи капітану річкового порту – про позбавлення права керування маломірним судном чи річковим судном;

- органу виконавчої влади з питань лісового, мисливського господарства та полювання  – про позбавлення права полювання (відповідно до ст. 50, ст. 85, ст. 912 і ст. 188/5 КАС України) й ін.

Постанова про конфіскацію предмета, який став знаряддям учинення або безпосереднім об'єктом правопорушення, грошей надсилається на виконання до органу державної податкової служби для подальшого пред’явлення на виконання до органу державної виконавчої служби за місцезнаходженням цього предмета, грошей після набрання постановою законної сили. 
Виконання постанови про конфіскацію предмета, який став знаряддям учинення або безпосереднім об'єктом адміністративного правопорушення, грошей, одержаних унаслідок учинення адміністративного правопорушення, здійснюється шляхом вилучення конфіскованого предмета і примусового безоплатного звернення цього предмета у власність держави. 
Постанова про оплатне вилучення предмета, який став знаряддям учинення або безпосереднім об'єктом правопорушення, надсилається на виконання до органу державної податкової служби для подальшого пред’явлення до виконання органу державної виконавчої служби за місцезнаходженням цього предмета після набрання нею законної сили. 
Звернення до виконання постанови про накладення штрафу передбачає пропозицію особі, яка притягається до адміністративної відповідальності, добровільно, у 15-денний строк після вручення копії постанови сплатити штраф, про що роз'яснюється у супровідному листі, або під підпис після проголошення суддею постанови. 
Попередження як адміністративне стягнення вважається виконаним, якщо особі, яка притягається до адміністративної відповідальності, вручено копію постанови або проголошено її зміст, про що є її розписка у справі. 
У разі притягнення особи до адміністративної відповідальності за стрільбу з вогнепальної, холодної метальної чи пневматичної зброї в населених пунктах або з порушенням установленого порядку, а також за порушення правил зберігання, носіння або перевезення вогнепальної, холодної чи пневматичної зброї і бойових припасів, копія постанови надсилається до відповідного підприємства, установи, організації для відома та до органу внутрішніх справ для розгляду питання про заборону цій особі користуватися вогнепальною зброєю.
Постанова про накладення адміністративного стягнення за корупційні правопорушення у кожному випадку у триденний строк з дня набрання нею законної сили надсилається до відповідного державного чи виборного органу для вирішення питання згідно з чинним законодавством. 
У випадку винесення постанови про закриття провадження у справі та звільнення особи від адміністративної відповідальності з передачею матеріалів на розгляд трудового колективу копія цієї постанови надсилається для виконання трудовому колективу за його місцезнаходженням. 
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Д о д а т о к  А

 (рекомендований)

ФОРМУВАННЯ тА ОФОРМЛЕННЯ СУДОВОЇ СПРАВИ

              (Витяг з  «Інструкції з діловодства  у  місцевих загальних  

              судах, апеляційних  судах  областей,  апеляційних судах  

              областеЙ,апеляційних судах міст Києва  та  Севастополя,

             апеляційному суді АВТОНОМНОЇ РЕСПУБЛІКИ КРИМ ТА  ВССУ»)
28. Формування і оформлення судової справи. 
28.1. Судові справи (матеріали кримінального провадження) підшиваються у спеціальну обкладинку, виготовлену друкарським способом, (Додаток 19). 
28.2. На лицьовому боці обкладинки судової справи (матеріалів кримінального провадження) зазначається: 
- найменування суду; 
- єдиний унікальний номер справи (матеріалів кримінального провадження) та номер провадження відповідно до даних АСДС; 
- номер тому справи (матеріалів кримінального провадження) та загальна кількість томів, якщо томів справи (матеріалів кримінального провадження) більше одного; 
- прізвище, ім'я, по батькові кожної з осіб, щодо якої надійшла справа (матеріали кримінального провадження), норма закону відповідно до протоколу про адміністративне правопорушення, обвинувального акта, клопотання про застосування примусових заходів медичного характеру, клопотання про застосування примусових заходів виховного характеру, клопотання про звільнення від кримінальної відповідальності;
- суб’єкт звернення за клопотанням про забезпечення заходів кримінального провадження, вид заходу забезпечення кримінального провадження, відомості про фізичну та/або юридичну особу, стосовно якої вирішується питання щодо забезпечення заходів кримінального провадження; 
- прізвище, ім'я, по батькові особи, яка подала скаргу на рішення, дії чи бездіяльність слідчого або прокурора під час досудового розслідування, відомості про суб’єкта, дії чи бездіяльність якого оскаржуються, предмет оскарження; прізвище, ім'я, по батькові чи найменування сторін (заявника), суть вимог позивача (заявника) у цивільній, адміністративній справі; 
- у разі пред'явлення зустрічного позову в цивільній, адміністративній справі – зазначення про це та суть вимог за зустрічним позовом; 
- у справі іншої категорії – прізвище, ім'я, по батькові особи, стосовно якої надійшла справа (матеріал), суть справи; 
- дата надходження справи (матеріалів кримінального провадження) до суду. Лівий верхній кут обкладинки справи (матеріалів кримінального провадження) залишається вільним для розміщення в ньому штампа архіву суду при прийнятті справи на зберігання. 
28.3. Для матеріалів кримінального провадження, які надійшли від органів досудового розслідування і надані суду за результатами проведення підготовчого судового засідання, може бути використана та обкладинка, в якій надійшли матеріали кримінального провадження, за умови її належної якості та цілісності. При цьому на обкладинці зазначається необхідна інформація згідно з пунктом 29.2 цієї Інструкції. 
28.4. До матеріалів кримінального провадження, що надійшли до суду разом із обвинувальним актом, клопотанням про застосування примусових заходів медичного характеру, клопотанням про застосування примусових заходів виховного характеру, клопотанням про звільнення від кримінальної відповідальності, документи підшиваються у такій послідовності: 
- бланк опису документів; супровідний лист, разом із яким обвинувальний акт, клопотання про застосування примусових заходів медичного характеру, клопотання про застосування примусових заходів виховного характеру, клопотання про звільнення від кримінальної відповідальності надійшли до суду; 
- обвинувальний акт, клопотання про застосування примусових заходів медичного характеру, клопотання про застосування примусових заходів виховного характеру, клопотання про звільнення від кримінальної відповідальності; 
- розписка про вручення копії обвинувального акта, клопотання про застосування примусових заходів медичного характеру, клопотання про застосування примусових заходів виховного характеру та реєстру матеріалів досудового розслідування; 
- клопотання про звільнення від кримінальної відповідальності та письмова згода особи на звільнення від кримінальної відповідальності; 
- ухвала про призначення підготовчого судового засідання; ухвала про призначення запасного судді відповідно до положень ст. 320 КПК; 
- копії повідомлень учасників судового провадження про дату підготовчого судового засідання; 
- клопотання учасників судового провадження, що надійшли у зв'язку з підготовчим судовим засіданням; 
- розписки про вручення пам’яток про процесуальні права та обов’язки; журнал підготовчого судового засідання, реєстр матеріалів досудового розслідування, цивільного позову (якщо такі є); 
- ухвала за результатами підготовчого судового засідання; 
- копії повідомлень та інших листів, надісланих відповідно до ухвали за результатами підготовчого судового засідання, розписки про їх отримання; 


- документи, що надійшли до суду на виконання ухвали за результатами підготовчого судового засідання, документи і клопотання, що надійшли з ініціативи учасників судового провадження, та мають значення для кримінального провадження, судові рішення за результатами розгляду цих документів. 
Документи, що були отримані під час розгляду справи, або якщо в судовому засіданні оголошена перерва і документи були надані після перерви, підшиваються у хронологічному порядку. 
У разі фіксування перебігу підготовчого судового засідання технічними засобами або проведення підготовчого судового засідання в режимі відеоконференцзв’язку копія технічного носія в конверті із зазначенням на конверті об’єму фонограми носія приєднується (підклеюється) до правого внутрішнього боку обкладинки справи (матеріалів кримінального провадження). 
28.5. До матеріалів судового провадження, за клопотанням про забезпечення заходів кримінального провадження, документи підшиваються в такій послідовності: 
- бланк опису документів; клопотання про забезпечення заходів кримінального провадження; документи, додані до клопотання про забезпечення заходів кримінального провадження; 
- супровідний лист, разом із яким дане клопотання надійшло до суду; 
- документи і матеріали, що надійшли до суду під час розгляду клопотання про забезпечення заходів кримінального провадження;
- журнал судового засідання; 
- ухвала за результатами розгляду клопотання про забезпечення заходів кримінального провадження; копії повідомлень та інших листів, надісланих відповідно до ухвали за результатами розгляду клопотання про забезпечення заходів кримінального провадження, розписки про їх отримання;
- інші документи та матеріали у хронологічному порядку їх надходження. 
У разі фіксування перебігу судового засідання технічними засобами або проведення судового засідання в режимі відеоконференцзв’язку, копія технічного носія приєднується до правого боку внутрішньої обкладинки справи (матеріалів кримінального провадження).
28.6. До матеріалів судового провадження, за скаргою на рішення, дії чи бездіяльність слідчого або прокурора під час досудового розслідування, документи підшиваються в такій послідовності:
- бланк опису документів; скарга на рішення, дії чи бездіяльність слідчого або прокурора під час досудового розслідування;
- документи, додані до скарги;
- ухвала про відкриття провадження та призначення скарги до розгляду; 
- копії повідомлень та інших листів, надісланих відповідно до ухвали про відкриття провадження і призначення скарги до розгляду, розписки про їх отримання; 
- документи і матеріали, що надійшли до суду під час розгляду скарги на рішення, дії чи бездіяльність слідчого або прокурора під час досудового розслідування; 
- журнал судового засідання; ухвала за результатами розгляду скарги на рішення, дії чи бездіяльність слідчого або прокурора під час досудового розслідування; копії повідомлень та інших листів, надісланих відповідно до ухвали за результатами розгляду скарги на рішення, дії чи бездіяльність слідчого або прокурора під час досудового розслідування, розписки про їх отримання; 
- інші документи та матеріали в хронологічному порядку їх надходження. У разі фіксування перебігу судового засідання технічними засобами або проведення судового засідання в режимі відеоконференцзв’язку копія технічного носія із зазначенням на конверті об’єму фонограми носія приєднується до правого внутрішнього боку обкладинки справи (матеріалів кримінального провадження).
28.7. У разі відмови у відкритті провадження за скаргою або повернення скарги матеріали судового провадження підшиваються в такій послідовності: 
- бланк опису документів;
- копія скарги; копії доданих до скарги матеріалів; 
- ухвала про відмову у відкритті провадження або про повернення скарги; 
- копії повідомлень та інших листів, надісланих відповідно до ухвали про відмову у відкритті провадження або про повернення скарги; 
- інші документи та матеріали у хронологічному порядку. 
Копія ухвали про відмову у відкритті провадження або про повернення скарги невідкладно надсилається особі, яка її подала, разом зі скаргою та усіма доданими до неї матеріалами. 
28.8. До матеріалів судового провадження за заявою про відвід документи підшиваються в такій послідовності:
- бланк опису документів; заява про відвід; 
- документи, додані до заяви про відвід; 
- копії повідомлень про виклик у судове засідання та розписки про їх отримання; 
- пояснення особи, якій заявлено відвід, або її заява про відмову від дачі пояснень; 
- журнал судового засідання; 
- ухвала за результатами розгляду заяви про відвід;
- копії повідомлень та інших листів, надісланих відповідно до ухвали за результатами розгляду заяви про відвід;
- інші документи та матеріали у хронологічному порядку. 
Після розгляду заяви про відвід сформовані матеріали судового провадження за заявою про відвід приєднуються до матеріалів судової справи, в якій було заявлено відвід. 
28.9. Матеріали цивільної чи адміністративної справи підшиваються в хронологічному порядку їх надходження до суду чи формування в суді з дотриманням такої послідовності:
- бланк опису документів (чисті аркуші для продовження опису, розпочатого на лівому внутрішньому боці обкладинки);
- документи, що підтверджують сплату судового збору;
-  позовна заява (первинна позовна заява у разі, якщо позовну заяву було залишено без руху і недоліки щодо її форми чи змісту позивачем, заявником усунуто);
- конверт, в якому надійшла позовна заява;
- якщо позовну заяву було залишено без руху і недоліки позивачем усунуто – ухвала про залишення позовної заяви без руху та документи, надані позивачем, заявником, скаржником (крім документів, що підтверджують сплату судового збору, а також позовної заяви, що надійшла в порядку усунення недоліків); 
- супровідний лист про направлення копії ухвали про залишення позовної заяви (заяви, адміністративного позову) без руху;
- позовна заява (заява, адміністративний позов), яка надійшла у порядку усунення недоліків (у разі якщо позовну заяву було залишено без руху і недоліки щодо її форми чи змісту позивачем, заявником усунуто); 
- документи, додані до позовної заяви; 
- конверт, в якому надійшла позовна заява;
- ухвала про відкриття провадження у справі;
- заяви про забезпечення позову чи доказів, ухвали суду, постановлені за результатами розгляду заяв про забезпечення позову;
- документи і матеріали, що надійшли до суду під час підготовки справи до судового розгляду; розписки (повідомлення) про одержання сторонами та іншими особами, які беруть участь у справі, судових повісток про розгляд справи (судових повісток про виклик у судове засідання);
- інше листування (у хронологічному порядку).
28.10. Матеріали цивільної справи позовного, окремого провадження та адміністративної справи за загальним правилом підшиваються у хронологічному порядку. 
Послідовність формування документів у матеріалах справи з моменту надходження позову/заяви до суду: 
- бланк опису документів (чисті аркуші для продовження опису, розпочатого на лівому внутрішньому боці обкладинки);
- документи, що підтверджують сплату судового збору, документи, подані на усунення недоліків згідно з ухвалою про залишення позовної заяви/заяви окремого провадження без руху;
- позовна заява/адміністративний позов/заява окремого провадження (далі – заява) з відміткою про авторозподіл, у тому числі первинна заява у разі, якщо заяву було залишено без руху для усунення недоліків її форми чи змісту;
- документи, додані до заяви, у тому числі у разі подання разом із заявою заяви про забезпечення позову та/або доказів;
- у разі надіслання заяви до суду поштою – конверт, в якому надійшла заява, та додані до неї документи. 
Якщо заяву було залишено без руху і недоліки позивачем усунуто: 
- ухвала про залишення заяви без руху, супровідний лист про надіслання копії ухвали про залишення заяви без руху та повідомлення про вручення поштового відправлення або розписка з даними про її одержання позивачем/заявником чи їх представником;
- документи, надані позивачем/заявником на усунення недоліків (крім документів, що підтверджують сплату судового збору, які підшиваються відповідно до абзацу четвертого цього пункту), зокрема:
виправлена заява – у разі, якщо недоліки усунуто шляхом подання позивачем/заявником виправленої за формою та змістом заяви; 
- інші документи, подані на усунення недоліків; 
- у разі надіслання документів до суду поштою – конверт, в якому надійшли документи на усунення недоліків. 
У цивільних справах позовного провадження – дані про звернення суду до відповідного органу реєстрації місця перебування та місця проживання фізичної особи або до Єдиного реєстру юридичних осіб та фізичних осіб – підприємців щодо місцезнаходження юридичної особи, зокрема: 
- запит суду щодо надання інформації; дані, які надійшли на запит суду про зареєстроване місце проживання (перебування) відповідача – фізичної особи або місцезнаходження юридичної особи; 
- конверт – у разі надходження даних поштою; 
- ухвала про відкриття провадження у справі; 
- копія судової повістки про виклик згідно з ухвалою про відкриття провадження у справі у попереднє судове засідання або у судове засідання, якщо попереднє судове засідання у справі не призначалося. 
З такою судовою повісткою особам у справі направляються копія заяви з додатками та копія ухвали про відкриття провадження у справі, про що зазначається у змісті судової повістки; 
- заяви про забезпечення позову чи доказів, які надішли після відкриття провадження у справі; 
- журнал судового засідання та ухвала суду з розгляду заяви про забезпечення позову, супровідний лист про надіслання копії ухвали особі, щодо якої вжито заходи із забезпечення позову; 
- копія судової повістки – повідомлення про призначене судове засідання з розгляду заяви про забезпечення доказів; 
- якщо судове засідання з розгляду заяви відбулося раніше судового/попереднього судового засідання з розгляду справи, повідомлення про вручення поштового відправлення або розписки з даними про одержання повідомлення, журнал судового засідання та ухвала суду з розгляду заяви про забезпечення доказів, супровідний лист про надіслання копії ухвали особі, на яку покладено її виконання; 
усі інші документи, які надходять до матеріалів справи після відкриття провадження у справі, приєднуються та підшиваються до матеріалів справи у хронологічному порядку; 
- повідомлення про вручення поштового відправлення з даними про одержання особами документів та судових викликів у справі (а в разі повернення поштового відправлення з даними про невручення особам документів та судових викликів у справі) підшиваються до справи у хронологічному порядку; 
- повідомлення про вручення поштового відправлення з даними про одержання особами документів та судових викликів у справі, які надійшли до суду перед судовим засіданням, підшиваються до матеріалів справи перед журналом судового засідання; 
- документи, які подані або надійшли через канцелярію суду, підшиваються до матеріалів справи за резолюцією судді або після вирішення судом питання про їх прийняття в судовому засіданні;
- докази та інші документи, приєднані до справи в судовому засіданні, підшиваються перед журналом судового засідання у хронологічному порядку; 
- журнал судового засідання; 
- у разі якщо судове засідання відкладено або в судовому засіданні оголошено перерву, після журналу судового засідання до матеріалів справи підшиваються розписки з даними про повідомлення осіб у справі, які брали участь у судовому засіданні, що закінчилося, про дату, час та місце наступного судового засідання та копії судових повісток про виклик до суду в наступне судове засідання осіб у справі, які не брали участі у судовому засіданні, що закінчилося, а також свідків у разі вирішення в судовому засіданні, що закінчилося, питання про їх виклик у наступне судове засідання;
- у разі якщо судове засідання закінчилося оголошенням судового рішення, яким закінчено розгляд справи (рішення суду, постанова суду, ухвала суду про закриття провадження або про залишення позову/заяви без розгляду), після журналу судового засідання підшиваються оголошені судові рішення, у тому числі в разі проголошення вступної та резолютивної частин рішення або постанови суду; 
- у разі якщо судове засідання закінчилося оголошенням кількох судових рішень, оформлених окремим документом (ухвала і рішення або ухвала і постанова), судові рішення підшиваються до справи після журналу судового засідання в міру їх оголошення; 
- у разі якщо після оголошення ухвали суду, оформленої окремим документом, судове засідання було продовжено, ухвала суду підшивається перед журналом судового засідання у хронологічному порядку вчинених у судовому засіданні процесуальних дій; 
- розписки осіб у справі, присутніх при оголошенні судового рішення, про одержання копії оголошеного судового рішення та/або супровідний лист про надіслання особам, які не були присутні при його проголошенні, копії судового рішення, повідомлення про вручення поштового відправлення з даними про одержання копії судового рішення; 
- у разі якщо в судовому засіданні проголошено вступну та резолютивну частини рішення/постанови суду, після вступної/резолютивної частини рішення/постанови суду до матеріалів справи підшивається розписка осіб у справі, які були присутні при проголошенні, про одержання рішення/постанови суду з викладом вступної та резолютивної частин;
- повний текст рішення/постанови суду; 
- супровідний лист про надіслання повного тексту особам, які не були присутні при проголошенні вступної та резолютивної частин; 
- повідомлення про вручення поштового відправлення з даними про одержання повного тексту рішення/постанови суду;
- інші документи у справі підшиваються в хронологічному порядку їх надходження до суду чи формування у суді.
28.11. Матеріали цивільної справи у порядку наказного провадження підшиваються в такій послідовності: 
- бланк опису документів;
-  документи, що підтверджують сплату судового збору, документи, подані на усунення недоліків згідно з ухвалою судді про залишення заяви без руху; 
- заява про видачу судового наказу (далі – заява), з відміткою про авторозподіл, у тому числі первинна заява у разі, якщо заяву було залишено без руху для усунення недоліків її форми чи змісту; 
- документи, додані до заяви про видачу судового наказу;
- у разі надіслання заяви до суду поштою – конверт, в якому надійшла заява та додані до неї документи; 
- якщо заяву було залишено без руху і недоліки усунуто: 
- ухвала про залишення заяви без руху, супровідний лист про надіслання копії ухвали про залишення заяви без руху та повідомлення про вручення поштового відправлення або розписка з даними про її одержання заявником чи його представником; 
- документи, надані заявником на усунення недоліків (крім документів, що підтверджують сплату судового збору), зокрема: 
- виправлена заява у разі, якщо недоліки усунуто шляхом подання заявником виправленої за формою або змістом заяви; 
- інші документи, подані на усунення недоліків; 
- у разі надіслання документів до суду поштою – конверт, в якому надійшли документи на усунення недоліків; 
- дані про звернення суду до відповідного органу реєстрації місця перебування, місця проживання фізичної особи – боржника або до Єдиного реєстру юридичних осіб та фізичних осіб – підприємців щодо місцезнаходження юридичної особи–боржника, зокрема: 
- запит суду щодо надання інформації; 
- дані, які надійшли на запит суду про зареєстроване місце проживання (перебування) фізичної особи або місцезнаходження юридичної особи; 
- конверт – у разі надходження даних поштою; 
- ухвала про відкриття наказного провадження у справі; 
- судовий наказ; 
- супровідний лист про надіслання боржнику копії судового наказу та копії заяви разом із копіями доданих до неї документів; 
- повідомлення по вручення поштового відправлення або розписка з даними про одержання боржником документів, у тому числі копії судового наказу. 
Другий примірник судового наказу до матеріалів справи не підшивається, зберігається у матеріалах справи до набрання судовим наказом законної сили і видачі його стягувачу під розписку, яка приєднується до матеріалів справи. 
28.12. У разі надходження заяви про скасування судового наказу вона підшивається до матеріалів справи наказного провадження. 
Якщо заяву було залишено без руху і недоліки усунуто: 
- ухвала про залишення заяви без руху, супровідний лист про надіслання копії ухвали про залишення заяви без руху та повідомлення про вручення поштового відправлення або розписка з даними про одержання копії ухвали заявником чи його представником; документи, надані заявником на усунення недоліків, у тому числі виправлена заява у разі, якщо недоліки усунуто шляхом подання заявником виправленої за формою або змістом заяви; 
- інші документи, подані на усунення недоліків;
-  у разі надіслання документів до суду поштою – конверт, в якому надійшли документи на усунення недоліків; 
- у разі залишення заяви без розгляду – ухвала про залишення заяви без розгляду та копія супровідного листа про надіслання не пізніше наступного дня після постановлення ухвали боржнику копії такої ухвали; 
- у разі прийняття заяви до розгляду – судова повістка–виклик стягувачу та боржнику про дату, час і місце розгляду судом заяви, з якою стягувачу та боржнику направляються копії ухвали про прийняття заяви до розгляду та стягувачу – копія заяви з копіями доданих до неї документів, і про що має бути зазначено в тексті повідомлення; 
- ухвала за наслідками розгляду заяви або судовий наказ про зміну судового наказу; 
- супровідний лист про надіслання копії ухвали чи судового наказу. 
Повідомлення про вручення поштового відправлення з даними про одержання особами документів та судових викликів у справі підшиваються до справи у хронологічному порядку. 
28.13. Матеріали справи, в якій позовну заяву/заяву окремого провадження (далі – заява) було залишено без руху, недоліки позивачем/заявником не усунуто, заяву визнано неподаною та повернуто позивачу/заявнику, підшиваються в такій послідовності: 
- бланк опису документів; 
- ухвала про залишення заяви без руху; 
- ксерокопія заяви; конверт, в якому надійшла заява; 
- супровідний лист про надіслання ухвали про залишення заяви без руху позивачеві/заявнику; 
- повідомлення про вручення поштового відправлення або розписка позивача/заявника з даними про одержання поштового відправлення; 
- ухвала про повернення заяви як такої, що вважається неподаною; 
- супровідний лист про надіслання позивачеві/заявнику копії ухвали про повернення заяви; 
- до набрання ухвалою законної сили – оригінал заяви з доданими до неї документами в одному примірнику, які після набрання законної сили ухвалою про повернення заяви вишиваються зі справи для надсилання позивачу/заявнику; 
- повідомлення про вручення поштового відправлення або розписка позивача/заявника з даними про одержання копії ухвали про повернення заяви; 
- супровідний лист про надіслання копії ухвали про повернення заяви з відміткою про набрання ухвалою чинності та заяви з усіма доданими до неї документами; 
- повідомлення про вручення поштового відправлення або розписка позивача/заявника з даними про їх одержання; інше листування у хронологічному порядку. 
28.14. Матеріали заяви про забезпечення позову, яка надійшла до подання позовної заяви та у передбаченому відповідним процесуальним законодавством порядку була залишена без руху для усунення недоліків і повернута у зв’язку з їх неусуненням, формуються у визначеному вище порядку. 
28.15. Матеріали заяви, які надійшли після відкриття провадження у справі та у передбаченому відповідним процесуальним законодавством порядку були залишені без руху для усунення недоліків і повернуті у зв’язку з їх неусуненням, підшиваються до матеріалів справи у визначеному вище порядку, за винятком ксерокопії заяви, яка підшивається до матеріалів справи перед ухвалою про залишення без руху. 
28.16. У разі відмови у відкритті провадження у справі, або повернення позовної заяви/заяви окремого провадження (далі – заява) з інших підстав, ніж у зв’язку з неусуненням недоліків заяви, яку залишено без руху, матеріали справи підшиваються в такій послідовності: 
- бланк опису документів; 
- ухвала про відмову у прийнятті заяви або про повернення заяви; 
- ксерокопія заяви; 
- конверт, в якому надійшла заява; 
- супровідний лист про надіслання позивачеві/заявникові копії ухвали про відмову у відкритті провадження або про повернення заяви у зв’язку з непідсудністю цьому суду та оригіналу заяви з усіма доданими до неї документами; 
- повідомлення про вручення поштового відправлення або розписка позивача/заявника з даними про їх одержання; 
- у разі повернення заяви з інших підстав, ніж у зв’язку з непідсудністю заяви цьому суду, до набрання ухвалою законної сили – оригінал заяви з доданими до неї документами в одному примірнику, які після набрання законної сили ухвалою про повернення заяви вишиваються для надсилання позивачу/заявнику; 
-повідомлення про вручення поштового відправлення або розписка позивача/заявника з даними про вручення копії ухвали; супровідний лист про надіслання копії ухвали про повернення заяви з відміткою про набрання чинності ухвалою та заяви з усіма доданими до неї документами;
- повідомлення про вручення поштового відправлення або розписка позивача/заявника з даними про одержання; інше листування у хронологічному порядку. 
28.17. Оригінали документів, що підшиваються до судової справи (матеріалів кримінального провадження), мають бути у справі (матеріалах кримінального провадження) в одному примірнику, якщо інше не передбачено законодавством. 
Особам у справі (провадженні), а також у передбачених законодавством випадках особам, які не брали участі у справі (провадженні), видаються завірені копії судових рішень виключно у передбачених законодавством випадках. 
Копія судового рішення має бути позначена як копія і завірена підписами судді та секретаря з проставленням відбитку гербової печатки суду із зазначенням дати її оформлення або видачі. Також на копії судового рішення робиться відмітка про дату набрання судовим рішенням законної сили чи про не набрання.
Копії судових повісток (судових повідомлень), копії супровідних листів суду підшиваються до матеріалів справи (кримінального провадження). 
28.18. Контрольне провадження – копії матеріалів справи (кримінального провадження), сформовані в окрему обкладинку, із зазначенням усіх реквізитів справи (матеріалів кримінального провадження), найменування суду, номера справи, номера провадження, назви сторін, суті спору, дати надходження тощо у передбачених законодавством випадках апеляційного оскарження судового рішення до апеляційного суду. 
Матеріали контрольного провадження формуються з матеріалів справи (кримінального провадження) у такій же послідовності, як при формуванні справи (матеріалів кримінального провадження), документи, що приєднуються до матеріалів контрольного провадження у хронологічному порядку їх надходження до суду чи формування в суді, і мають містити: 
- бланк опису документів; завірені копії документів, які були предметом розгляду та на підставі яких було постановлено оскаржуване судове рішення; 
- завірену копію супровідного листа, яким обвинувальний акт, клопотання про застосування примусових заходів медичного чи виховного характеру або клопотання про звільнення від кримінальної відповідальності направлені до суду; 
- завірену копію журналу судового засідання та копії матеріалів, які стосуються оскаржуваної ухвали; 
- ксерокопію судового рішення, що оскаржується; 
- оригінал апеляційної скарги з додатками. 
Контрольне провадження після повернення з апеляційного суду приєднується до матеріалів справи. 
28.19. Конверти підшиваються після документів, що надійшли в них до суду. Якщо конверт надійшов як вкладення, він підшивається після відповідного документа. 
28.20. Усі аркуші у справі (матеріалах кримінального провадження) нумеруються з дотриманням таких правил: 
- аркуші у справі (матеріалах кримінального провадження) нумеруються арабськими цифрами у верхньому правому куті, не торкаючись тексту, м'яким простим графічним олівцем або нумератором. Застосування чорнила, пасти або кольорових олівців для нумерації аркушів забороняється; 
- аркуші справи (матеріалів кримінального провадження), розділеної на томи, слід нумерувати за кожним томом окремо; 
- фотокартки та інші ілюстративні документи нумеруються на їх зворотному боці у верхньому лівому куті; 
- якщо до справи (матеріалів кримінального провадження) долучений конверт із документами, на ньому зазначається, які саме документи зберігаються. Долучені конверти з укладеннями повинні бути пронумерованими. Кожне вкладення в конверт нумерується порядковим номером після номера, проставленого на конверті. Якщо укладення пронумерувати не можна (наприклад, паспорт, свідоцтво про народження), то про їх наявність зазначається в засвідчувальному написі (Додаток 20); 
- аркуші внутрішнього опису документів справи нумеруються окремо; 
- якщо при нумерації аркушів допущено велику кількість помилок, то аркуші нумеруються заново, при цьому старі номери закреслюються однією похилою рискою, а не виправляються; 
- при невеликій кількості помилок нумерація аркушів виправляється таким чином: 
- на непронумерованих аркушах проставляється номер попереднього аркуша з додаванням букв згідно з українським алфавітом ("а", "б", "в", "г", "ґ" і далі), а при повторенні одного номера на кількох розміщених поруч аркушах додаються букви "а", "б", "в", "г", "ґ" і далі відповідно до кожного номера аркуша, починаючи з другого. 
Усі помилки та виправлення в нумерації зазначаються у засвідчувальному написі, а саме: цифрами і літерами – кількість пронумерованих аркушів, наявність літерних номерів аркушів, фотокарток, конвертів, інші особливості. 
Засвідчувальний напис складається відповідальним працівником (особою) апарату суду із зазначенням посади та дати складення напису. 
28.21. У кожній судовій справі (матеріалах кримінального провадження) складається опис документів у справі (матеріалах кримінального провадження). 
Опис документів може бути здійснено чи розпочато на лівому внутрішньому боці обкладинки справи (матеріалів кримінального провадження). 
28.22. До опису документів під номерами в порядку їх зростання вноситься інформація про кожний документ (конверт), підшитий у справі, у порядку їх розміщення. Обов'язково зазначається, оригінал чи копію документа підшито, порядкові номери аркушів, присвоєні відповідному документу (конверту). 
Документи, зазначені в додатку до супровідного документа, в опису не перелічуються, але обов'язково зазначається їх наявність або відсутність згідно з переліком у додатку. У разі відсутності документа зазначається причина (акт, складений при розкритті конверта, зберігання в іншій справі тощо), а документ, що підтверджує причину відсутності додатка, долучається до справи (матеріалів кримінального провадження). 
Опис підписується працівником апарату суду, який оформляє справу (матеріали кримінального провадження), із зазначенням біля підпису свого прізвища. 
28.23. На правому внутрішньому боці обкладинки справи (матеріалів кримінального провадження) обов'язково заповнюється довідковий лист, в якому робляться відмітки про всі проведені дії (дату відкриття провадження, вручення повісток, копій обвинувального акта, вироку, рішення, розпоряджень про виклик присяжних, витребування документів, звернення до виконання судових рішень, заповнення статистичних карток на осіб, стосовно яких розглянуто матеріали кримінального провадження, карток обліку сум шкоди, завданої злочином, тощо). 
28.24. У процесі подальшого надходження документів справа (матеріали кримінального провадження) продовжує формуватися у хронологічному порядку надходження документів до суду. 
28.25. Справи (матеріали кримінального провадження) з великою кількістю документів формуються в окремі томи з кількістю аркушів не більше 250. Кожний том справи (матеріалів кримінального провадження) оформляється окремо, має власну нумерацію аркушів і власний опис. 
28.26. Усі матеріали підшиваються до справи (матеріалів кримінального провадження) нитками через п'ять (для документів формату А4) або три (для документів меншого формату А5) проколів голкою. 
Уклеювання документів до справи (матеріалів кримінального провадження), прикріплення степлером або вкладення будь-яким іншим способом, відмінним від зазначеного в абзаці першому цього пункту, не допускається. 
28.27. Нерозглянуті судові справи, а також заяви, за якими не вирішено питання про відкриття провадження, у тому числі які залишені без руху для усунення недоліків, зберігаються у сейфі головуючого судді. 
28.28. Формування судових справ, матеріалів кримінального провадження, які надійшли до апеляційного суду для перегляду судових  рішень і судове провадження в яких розпочато місцевим судом, в апеляційному суді продовжується з дотриманням вимог цієї Інструкції. 
У такому ж порядку здійснюється формування судової справи у разі її витребування судом касаційної інстанції. 
Супровідний лист, з яким судова справа, матеріали кримінального провадження надійшли до апеляційного суду, підшивається до справи, після чого підшиваються у хронологічному порядку надходження до суду чи виготовлення в суді інші документи, якщо інше не зазначено в Інструкції. 
28.29. Судові справи (матеріали кримінального провадження), судове провадження в яких розпочато в апеляційному суді як у суді першої інстанції, формуються у порядку, визначеному цією Інструкцією.
                                                                                                           Додаток 19
                                                                                                       до пункту 28.1 Інструкції

	______________________ (номер провадження)
_____________________ (номер справи)

відправлено до ЄДРСР
Суддя: (підпис)
[image: image5.png]



У к р а ї н а
(повне найменування суду)
(сторони та суть справи)
Суддя : _______________
Перша інстанція 
надійшла __________ 20___р. розглянута _________ 20 ___р.

                                                                                справу здано в архів «__» ______  20 __ р.              

                                                                                 архівний № _________________________
Друга інстанція 
надійшла ________ 20 ____ р. розглянута _______ 20 ____ р.

Третя інстанція 
надійшла _________ 20 ___р розглянута ________ 20 ___ р.

дати судових засідань:
«___» _________20__ року
«___» _________20__ року
«___» _________20__ року
______________________

(номер провадження)

_______________________

(номер справи)



                                                                                                         Додаток 20
                                                                                                       до пункту 28.20 Інструкції

	ЗАСВІДЧУВАЛЬНИЙ НАПИС СПРАВИ № ____ (РОЗДІЛУ ОПИСУ)
У справі (розділі опису) підшито (вкладено) і пронумеровано _______________
_________________________________________________________ аркуша(ів),
                                              (цифрами і словами) 
у тому числі: літерні аркуші ____________________________________________ 
пропущені номери аркушів
___________________________________________________________ + аркушів 
внутрішнього опису 
____________________________________________________________________
Особливості фізичного стану та формування справи
Номери аркушів
1

2
       Посада особи, 
       яка склала засвідчувальний
       напис                                             ___________    (Розшифровка підпису)
                                                                                       (підпис)             
         _____________

                (дата)



� Завдяки активному впровадженню в сферу роботи з управлінськими  документами сучасних інформаційних технологій нарівні з терміном  "загальне діловодство"  застосовується синонімічний йому термін  "документаційне забезпечення управління."





� У сучасній українській мові та в правознавстві  юридичний документ – це  письмовий акт, який встановлює, розвиває або припиняє певні правовідносини чи фіксує юридично значимі факти та дії, а також виступає актом правотворчості чи виконує функцію тлумачення права. У цьому зв'язку необхідно зазначити, що "процесуальний акт" являє собою нерозривну єдність процесуальної дії або рішення та його засвідчувальної частини - процесуального документа.





	� У новому Кримінальному процесуальному кодексі України  відсутнє поняття «кримінальна справа», замість якого впроваджується поняття «кримінальне провадження» (див. пункт 10 частини 1 статті 3 Кодексу). 











	� Зразки процесуальних документів наводяться в Додатку Б.3. на оптичному диску (СD-ROM), що додається до цього посібника, а також  розміщені в мережі Інтернет в режимі доступу: http://www.xn--80aqeejfmlki0b7ds0a.com.ua...


	� Див. розділ Електронного додатку Б.1 на оптичному диску (СD-ROM), що додається, а також  [Електронний ресурс]: Cімейно-шлюбні правовідносини. – Режим доступу: � HYPERLINK "http://www.xn--80aqeejfmlki0b7ds0a.com.ua/simeyni-vidnosini.html" ��http://www.xn--80aqeejfmlki0b7ds0a.com.ua/simeyni-vidnosini.html�. 


	� Див. розділ Електронного додатку Б.2 на оптичному диску (СD-ROM), що додається, а також  [Електронний ресурс]: Житлові правовідносини. – Режим доступу: � HYPERLINK "http://www.xn--80aqeejfmlki0b7dsa.com.ua/zhitlivi" ��http://www.xn--80aqeejfmlki0b7dsa.com.ua/zhitlivi� pravovidnosinі.html.


	� Див. розділ Електронного додатку Б.3 на оптичному диску (СD-ROM), що додається, а також  [Електронний ресурс]: Право власності. – Режим доступу: http://www.xn--80aqeejfmlki0b7ds0a.com.ua/pravo-vlasnosti.html.





	� Див. розділ Електронного додатку Б.4 на оптичному диску (СD-ROM), що додається, а також  [Електронний ресурс]: Договірні правовідносини. – Режим доступу: http://www.xn--80aqeejfmlki0b7ds0a.com.ua/dogovirni-pravovidnosini.html.


	� Див. розділ Електронного додатку Б.5 на оптичному диску (СD-ROM), що додається, а також  [Електронний ресурс]: Спадкові правовідносини. – Режим доступу: http://www.xn--80aqeejfmlki0b7dsa.com.ua/spadschina-spadkuvannia.html.


	� Див. розділ Електронного додатку Б.6 на оптичному диску (СD-ROM), що додається, а також  [Електронний ресурс]: Відшкодування шкоди. – Режим доступу: http://www.xn--80aqeejfmlki0b7ds0a.com.ua/vidshkoduvannia-shkodi.html.


	� Див. розділ Електронного додатку Б.7 на оптичному диску (СD-ROM), що додається, а також  [Електронний ресурс]: Захист прав споживачів. – Режим доступу: http://www.xn--80aqeejfmlki0b7ds0a.com.ua/zаhist-prav-spozhivachiv.html.


	� Див. розділ Електронного додатку Б.8 на оптичному диску (СD-ROM), що додається, а також  [Електронний ресурс]: Земельні спори. – Режим доступу: http://www.xn--80aqeejfmlki0b7ds0a.com.ua/zemelni-spori.html.


	� Див. розділ Електронного додатку Б.9 на оптичному диску (СD-ROM), що додається, а також  [Електронний ресурс]: Трудові спори. – Режим доступу: http://www.xn--80aqeejfmlki0b7ds0a.com.ua/trudovi-spori.html.


	� Див. розділ Електронного додатку Б.9 на оптичному диску (СD-ROM), що додається, а також  [Електронний ресурс]: Трудові спори. – Режим доступу: http://www.xn--80aqeejfmlki0b7ds0a.com.ua/trudovi-spori.html.


	� Див. розділ Електронного Додатку Б.10 на оптичному диску (СD-ROM), що додається, а також  [Електронний ресурс]: Інтелектуальна власність. – Режим доступу: http://www.xn--80aqeejfmlki0b7ds0a.com.ua/intelektualna-vlasnist.html.


	� Див. розділ Електронного додатку Б.11 на оптичному диску (СD-ROM), що додається, а також  [Електронний ресурс]: Заяви окремого провадження. – Режим доступу: http://www.xn--80aqeejfmlki0b7ds0a.com.ua/zrazki-zayav-okreme-provadzhennia.html.


	� Право на судовий захист закріплений в ст. 6 Кодексу адміністративного судочинства України, а перелік осіб, які мають право звернутися з адміністративним позовом до суду за захистом прав і свобод у публічно-правових відносинах, наводиться в статті 104 // Офіційний вісник України. — 2005. — № 32. — С 1918.


	� Див. розділ Електронного додатку Б.12 на оптичному диску (СD-ROM), що додається, а також  [Електронний ресурс]: Адміністративні позови. – Режим доступу: � HYPERLINK "http://www.xn--80aqeejfmlki0b7ds0a.com.ua/administrativni" ��http://www.xn--80aqeejfmlki0b7ds0a.com.ua/administrativni� pozovi.html.


	� Див. розділ Електронного Додатку Б.13 на оптичному диску (СD-ROM), що додається, а також  [Електронний ресурс]: Кримінально-процесуальні документи. – Режим доступу: � HYPERLINK "http://pr.cn.court.gov.ua/userfiles/file/2517/buk/zz.pdf" ��http://pr.cn.court.gov.ua/userfiles/file/2517/buk/zz.pdf� або � HYPERLINK "http://www" ��http://www� option humak.vn.ua/index.php





	� Новий КПК України (від 13 квітня 2012 р. № 4651-VI) набрав чинності 20 листопада 2012 року.  Відповідні зміни також внесено у Податковий кодекс України, Кодекс України про адміністративні правопорушення, Кримінально-виконавчий кодекс України та інші.


	� Див. розділ Електронного додатку Б.14 на оптичному диску (СD-ROM), що додається, а також  [Електронний ресурс]: Документи судового розгляду справи. – Режим доступу: http://www.xn--80aqeejfmlki0b7ds0a.com.ua/zrazki-procesualnih-dokumentiv.html.


	�  У цивільному праві новація – це угода про заміну одного зобов'язання іншим, що приводить до припинення існуючого між сторонами зобов'язання й виникнення на його основі нового зобовязання.


	� Див. розділ Електронного додатку Б.15 на оптичному диску (СD-ROM), що додається, а також  [Електронний ресурс]: Судові рішення. – Режим доступу: � HYPERLINK "http://www.xn--80aqeejfmlki0b7ds0a.com.ua/civilni-spravi-sudova-praktika.html" ��http://www.xn--80aqeejfmlki0b7ds0a.com.ua/civilni-spravi-sudova-praktika.html�, а також: Ухвали КСУ. –. Режим доступу: http://www.ccu.gov.ua/uk/doccatalog/list. html.


� Окремі ухвали /окремі постанови у � HYPERLINK "http://uk.wikipedia.org/wiki/%D0%9A%D1%80%D0%B8%D0%BC%D1%96%D0%BD%D0%B0%D0%BB%D1%8C%D0%BD%D0%B5_%D1%81%D1%83%D0%B4%D0%BE%D1%87%D0%B8%D0%BD%D1%81%D1%82%D0%B2%D0%BE" \o "Кримінальне судочинство" �кримінальному судочинстві� існували до введення в дію (20 листопаді 2012 року) нового КПК України (див. ст. 23 КПК УРСР).





	� Особами, які беруть участь у справі  відповідно до наказного провадження є стягувач та боржник, а також їхні представники. Стягувач – це особа, яка звертається до суду із заявою про видачу судового наказу і якій належить право вимоги, що є предметом судового вирішення. Боржник – це особа, з якої потрібно стягнути грошові кошти чи витребувати майно для погашення вимоги заявника.


	� Див. розділ електронного Додатку Б.16 на оптичному диску (СD-ROM), що додається, а також  [Електронний ресурс]: Судова практика. – Режим доступу: � HYPERLINK "http://www.xn--80aqeejfmlki0b7ds0a.com.ua/sudova-praktika." ��http://www.xn--80aqeejfmlki0b7ds0a.com.ua/sudova-praktika.�


� Тексти окремих судових рішень можна знайти також на таких сайтах судів:


 —   � HYPERLINK "http://ccu.gov.ua/" �http://ccu.gov.ua� - сайт � HYPERLINK "http://uk.wikipedia.org/wiki/%D0%9A%D0%BE%D0%BD%D1%81%D1%82%D0%B8%D1%82%D1%83%D1%86%D1%96%D0%B9%D0%BD%D0%B8%D0%B9_%D0%A1%D1%83%D0%B4_%D0%A3%D0%BA%D1%80%D0%B0%D1%97%D0%BD%D0%B8" \o "Конституційний Суд України" �Конституційного Суду України�;


 —   � HYPERLINK "http://scourt.gov.ua/" �http://scourt.gov.ua� - сайт � HYPERLINK "http://uk.wikipedia.org/wiki/%D0%92%D0%B5%D1%80%D1%85%D0%BE%D0%B2%D0%BD%D0%B8%D0%B9_%D0%A1%D1%83%D0%B4_%D0%A3%D0%BA%D1%80%D0%B0%D1%97%D0%BD%D0%B8" \o "Верховний Суд України" �Верховного Суду України�;


 —   � HYPERLINK "http://arbitr.gov.ua/" �http://arbitr.gov.ua� - сайт � HYPERLINK "http://uk.wikipedia.org/wiki/%D0%92%D0%B8%D1%89%D0%B8%D0%B9_%D0%B3%D0%BE%D1%81%D0%BF%D0%BE%D0%B4%D0%B0%D1%80%D1%81%D1%8C%D0%BA%D0%B8%D0%B9_%D1%81%D1%83%D0%B4_%D0%A3%D0%BA%D1%80%D0%B0%D1%97%D0%BD%D0%B8" \o "Вищий господарський суд України" �Вищого господарського суду України�;


 —   � HYPERLINK "http://vasu.gov.ua/" �http://vasu.gov.ua� - сайт � HYPERLINK "http://uk.wikipedia.org/wiki/%D0%92%D0%B8%D1%89%D0%B8%D0%B9_%D0%B0%D0%B4%D0%BC%D1%96%D0%BD%D1%96%D1%81%D1%82%D1%80%D0%B0%D1%82%D0%B8%D0%B2%D0%BD%D0%B8%D0%B9_%D1%81%D1%83%D0%B4_%D0%A3%D0%BA%D1%80%D0%B0%D1%97%D0%BD%D0%B8" \o "Вищий адміністративний суд України" �Вищого адміністративного суду України�;


 —   � HYPERLINK "http://sc.gov.ua/" �http://sc.gov.ua� - сайт � HYPERLINK "http://uk.wikipedia.org/wiki/%D0%92%D0%B8%D1%89%D0%B8%D0%B9_%D1%81%D0%BF%D0%B5%D1%86%D1%96%D0%B0%D0%BB%D1%96%D0%B7%D0%BE%D0%B2%D0%B0%D0%BD%D0%B8%D0%B9_%D1%81%D1%83%D0%B4_%D0%A3%D0%BA%D1%80%D0%B0%D1%97%D0%BD%D0%B8_%D0%B7_%D1%80%D0%BE%D0%B7%D0%B3%D0%BB%D1%8F%D0%B4%D1%83_%D1%86%D0%B8%D0%B2%D1%96%D0%BB%D1%8C%D0%BD%D0%B8%D1%85_%D1%96_%D0%BA%D1%80%D0%B8%D0%BC%D1%96%D0%BD%D0%B0%D0%BB%D1%8C%D0%BD%D0%B8%D1%85_%D1%81%D0%BF%D1%80%D0%B0%D0%B2" \o "Вищий спеціалізований суд України з розгляду цивільних і кримінальних справ" �Вищого спеціалізованого суду України� (рішення з розгляду    


        цивільних та кримінальних справ);


� HYPERLINK "http://www.minjust.gov.ua/9329" �http: //www.minjust.gov.ua/9329� - сайт Міністерства юстиції України (рішення  проти України) та � HYPERLINK "http://eurocourt.in.ua" ��http://eurocourt.in.ua�.� HYPERLINK "http://www.minjust.gov.ua/9329" �http – український портал сайту Європейського суду� з прав людини (рішення українською мовою).


	�  База даних ЄДРСР є відкритою для безоплатного цілодобового доступу на  


               офіційному веб-порталі судової влади за адресою: � HYPERLINK "http://www" ��http://www�. reyestr.court.gov.ua.


	�  Див. «Інструкцію  з діловодства у місцевих загальних судах, апеляційних судах областей, апеляційних судах міст Києва та Севастополя, Апеляційному суді АРК та Вищому спеціалізованому суді України з розгляду цивільних і кримінальних справ», що затверджена наказом Державної судової адміністрації України 17 грудня 2013 року № 173 ( повний текст див. на сайті � HYPERLINK "http://zib.com.ua/ru/print/47832-" ��http://zib.com.ua/ru/print/47832-� instrukciya.html), а також «Інструкцію  з діловодства в господарських судах України» від 20 лютого 2013 року № 28 (див. http://court.gov.ua/userfiles/N28.pdf) та «Інструкція з діловодства в адміністративних судах України» від від 17 грудня 2013 року № 174 ( див. � HYPERLINK "http://dsa.court.gov.ua/userfiles.20174" ��http://dsa.court.gov.ua/userfiles.20174� pdf).








� Положення «Про автоматизовану систему документообігу суду» введено в дію                  з 1 січня 2011 року Рішенням Ради суддів України від 26 листопада 2010 року, № 30 (зі змінами та доповненнями, що набрали чинності  з 25 січня 2013 року). Більш детально  див. на сайті http://court.gov.ua/969076/RRSU302010/. 





� Порядок роботи з електронною поштою визначається Інструкцією про порядок роботи з електронною поштою в Державній судовій адміністрації України, територіальних управліннях ДСАУ, апеляційних та місцевих судах загальної юрисдикції, затвердженою наказом Державної судової адміністрації України від 25.12.2007 № 141.





	� Формуляри-зразки обліково-статистичних карток наводяться в Додатках 5-8,            11-15, 17-19 до пунктів 3.2-3.3 Інструкції (див. сайт за адресою: http://zakon4.rada.gov.ua).





� Визначення судді (судді-доповідача чи колегії суддів) для розгляду конкретної справи здійснюється відповідно до процесуального законодавства України та Положення про Автоматизовану систему документообігу суду.





	� Затверджений наказом Держспоживстандарту України від 07.04.2003 р. № 55 (чинний з 01 вересня 2003 року). Методичні рекомендації щодо застосування ДСТУ 4163–2003 (схвалені протоколом Протокол засідання Методичної комісії Держкомархіву України


07.11.2003 № 7) див. на сайті: http://document.ua/metodichni-rekomendaciyi-hodo-1632003.html.





	� Більш детально про вимоги до складання та оформлення номенклатури справ див. Документаційне забезпечення управління (загальне та спеціальне діловодство):             навчально-методичний  посібник / за ред. В. Стовпця. – Херсон: Грінь С.Д., 2015. – 364 с.





     � Остання редакція цієї Інструкції була затверджена спільним наказом Генеральної прокуратури України, Міністерства внутрішніх справ України, Державної податкової адміністрації України, Верховного Суду України та Державної судової адміністрації України від 27.08.2010 N 51/401/649/471/23/125 (див. повний текст на сайті: http://zakon2.rada.gov.ua


� HYPERLINK "http://zakon2.rada.gov.ua/laws/show/v0051900-10" ��/laws/show/v0051900-10�).


					�


	� З текстами пам'яток, що містяться в Додатках 17¹-17¹² до пункту 6.10 Інструкції з діловодства в місцевих загальних судах, апеляційних судах областей, апеляційних судах, затвердженої Наказом Державної судової адміністрації України від 17 грудня № 173, можна ознайомитися в Електронному Додатку (див. розділ Б.13) до цього навчально-методичного посібника, а також в  Інтернет за адресою: http://dsa.court.gov.ua.


	�  Нова редакція цього закону набрала чинності 9 березня 2011 року (див. Відомості Верховної Ради України, 2011 р., № 19-20, ст.142, № 45, ст. 476, а також інформацію про зміни та доповненя  станом на 03.11. 14 на сайті: � HYPERLINK "http://ispolnitelnoe-proizvodstvo" ��http://ispolnitelnoe-proizvodstvo� com.uproizvodstvo.com.ua. 
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