
д()вlдкл
,ta резуJlьта,гами llepeвipKи c,l,aHy ведення дiJtоводс,гва

в Очакiвському мiськрайошному судi Миколаiвськоi областi за 2025 piK

Вiдповiдно до п.9 роздiлу l lнструкчii з дiловодства в мiсцевих 1,а апеляцlйних судах

Украiни. затвердженоi наказом .ЩержавноТ судовоТ адмiнiстрацiТ УкраIни вiд 20.08.20l9 року
Ng 8l4 (зi змiнами) у судах здiйснюtоться перiоличнi (ме не рiдше нiж один раз на piK)

перевiрки стану дiловодства в пiлрозлiлах апарату сулу. Висновки за результатами перевiрки

стану дiловодства в пiдрозлiлах апарату суду викладаються у ловiлчi. яка подасться на

розгляд керiвниковi апарату для прийняття вiдповiдного рiшtення щодо вдосконалення

роботи з документами. Копiя довiдки шоао перевiрки с,гану лiловодства в мiсчевих судах
надсиласться в електронноvу виглядi до вiлому вi,ltповiлному територiальному управлiнню
.Щержавноi судовоi алмiнiстраuii Укра'iни. в апеляцiйних судах - !,ержавнiй судовiй
алмiнiстрацii Укратни.

На виконання ви щеза,tltаченого пункту IнструкчiI з лiловодства в мiсцевих r,a

апеляцiйних сулах УкраТни. 06 лютого 2026 року було провелено перевiрку стану ведення

дiловодства в Очакiвському мiськрайонному судi Миколаiвськоi областi за 2025 piK.

Перевiрка стану ведення дiловодства в Очакiвському мiськрайонному сулi
МиколаТвськоТ областi включшIа нас,гуп Hi питання :

- загальнi питання ведення су.]ового дiловодс,гва:
- порядок peccTpauiT та облiку вхiдних локументiв вiдловiдно до Iнсr,рукцii з дiловодства в

мiсцевих r,a апеляцiйних судах Украiни. затверлженоi наказом flержавноi сулtовоi

адмiнiстрацii Украiни вiд 20.08.20i9 року No 8l4 (зi змiнами);
- порядок створення справ в КП к.Щ-З>. досr,овiрнiсть та повнота ресстрачiТ та перемiщень

документiв засобами КП <!-З>l
- ведення номенклатурних справ прачiвниками канчелярiТ сулу;
- rrравильнiсть та cBoc,lacHicTb вiдправки судови\ pittleHb ло €ДРСР. проставляtIIlя дати
набрання законноi сили судовими рitttсннями. направлеt{ими до СДРСI):

- свосчаснiсть перслачi сулових справ Jo канчелярiТ суду пiсля розгляду:
- cтall ведення дiловодства в apxiBi сулу.

Заl,а.rьнi lll|таllllя веJlсння cviloBo1,tr,,ti.lloBtl;lcтBa

За резчльтатами перевiрки встановлено. ulо в Очакiвському пл ic ькрайон rloMy cyiti
МиколаiвськоI областi праrtiвники с),ду. при виконаннi своТх службових обов'язкiв.

дотримуються вимог державних стандартiв з дiловодства по документуванню та органiзаuiТ

роботи з документами.
.Щiловодство суду ведеться державноItl мовою. вiдповiдно ло п. 7 ст. l Закону Украiни

<Про забезпечення функuiонlвання украТнськоi мови як дерл<авноill. Органiзачiкl
дiлtlводства в сулi та контроль за дO,ilер}iа}ll lям yстановJlених правил роботи з документами
забезпечус керiвник апара,г\/ c1,.,ry БОЖЕНКО Лrолмила OlteKcaH,,tpiBHa. яка забезlrечус також

органiзацiю робо,r,и праuiвникiв апара,гу cy,lty- iх взасмо.,litо у виконаннi завдань, покладених
на апарат, ulоло органiзачiйного забезпечення дiяльностi мiсчевого сулу.

В своiй роботi праuiвники Очакiвського мiськрайонного сулу МиколаiвськоТ облас,гi

керуються Iнструкчiсю з дiловодства в мiсцевих ,гir апеляцiЙних судах Украiни.
затвердженою наказом Державноi суловоТ алмiнiстрачiТ Украiни вiд 20,08.20l9 року Л! 8l4



(iЗ ЗМiНаМИ), ПОложенням про aв,l оI\tатизовану систему локумен гообiгу суд.ч. за гвер,{;*(ениNл

рiшенням Рали су,чдiв УкраТни вiл l | .l 1.2024 року Nl 39 (iз змiнами). Пере.rtiком сулоtsих
Справ i локУментiв. шо vтворюються в дiяльностi суду. iз зазначенням стцrкiв зберiгання.
затвердженим наказом .Щеря<авноi суловоi алмiнiстрашii УкраiЪи ЛЬ l087 вiл 07.12,20l7 року
(iз змiнами). Порядком ведення €диного державного ресстру судових рiшень. затвердженим

рiшенням ВищоТ ради правосуlця М 1200/0/l5- 18 вiд I9.04,20l8 pclKy (iз змiнами). Перслiком
типових документiв. що створк}ються пiд час дiяльностi державних органiв та органiв
мiсцевого самоврядування. iнших к,)ридичних осiб, iз зазнаrIенням cTpokiB зберiгання
документiв. затвердженим наказом MiHicTepcTBa кlстицii Украiни М 578/5 вiд l2.04.20l2
року (iз змiнами). Типовt,lю iнстр},кцiсю про порядок велення. облiку, зберiгання.
ВИКОРИСТаННЯ i Зницення документiв,га iнutих маlерiальних HociiB iн(lормацiТ. tцо мiстяrь
службову iнформачiю. затверлжену ttостановою Кабiне,r,у Мiнiс,грiв УкраТни Nq 736 вiд
l9.10.20l б року (iз змiнами), lнструкцiсrо про передання.rtо apxiBy мiсцевого r,a апеляцiйного
сулу. зберiгання в ньому. вiлбору та передання до./lержавних архiвних установ та архiвних
вiддiлiв мiських рад судових справ та управлiнськоi ltoKyMettTauiT суду, затвердженок)
наказом flержавноi суловоi a.lM iH iстрацiТ УкраТн и Nч l 68 вiд l 5. l 2.20 l l рок1..

План роботи суду складасться tla каJIеtlдарlrий piK. Bilr мiстить вiдомостi про характер
заходiв, iх виконавцiв, строки виконаlrtlя та вiлмiтку про виконання. Наказом голови суду Лч

09 вiд 0l сiчня 2025 року затверджений План роботи Очакiвського мiськрайонного суду
МиколаТвськоi областi на 2025 piK. е вiдмiткн про виконання. Вiдмiтки проставляються по
Mipi виконання поставлених завдань згiдно iз датою викоttання. Ilри вивченнi встановлено.
що Планом роботи перслбачаються заходи. спрямованi на органiзацiйне забезпечення
дiяlrьностi суду. вивчення. ана.lliзи та \,}аIа]ьнення c1.,toBoT tlрактики. вони с обrрунтованими.
вiдображаю'гь робо,гу сулу з рiзних напрямкiв - орtанiзацiйну, ана.,тir,ичну. кадрову.
проведення ceMiHapiB та навчань праttiвникiв апарату, iнше. Виконавцями дотримуються
строки проведення заtlланованих заходiв. щодо кожноl о захоJIу в нарядi мiститься
вiдповiдний документ про його проведення - аналiзи. письмовi ловiдки, В сулi на пос,гiйнiй
ocHoBi проводяться I]авчан ня.

Орган iзачiй нtl-розпOрядча докуllлсtlтачiя оtРормляl,ться згi,rttttl прчвил лiловодс,гва, .]

розпорядчим документом з кадрових питань (особоtзогt,l скrrаду) обtrв'язковсl
ознайомлюються згiцанi у ньому особи. якi на псршом), примiрнику документа
прос,гавляють cBoJ пiдписи iз зазначенням дати ознайомлення.

!iловодство за зверненнями, скаргами. запитами ведеться згiдно з lнструкuiсю з

дiловодства за зверненнями громадян в органах лержавноi влади i мiсцевого
сам()врядуван ня. об'сднаннях lрома_lян. tta пiдltриt мс t tJax. в yclaнoBax. органiзачiях
незшlежно вiл rРорпл власнtlсL,i. у lледiа. ]атвер,ilженоТ llocTaнoвoк) Кабiне,l,у MiHic,r,piB УкраТни
вiд l4,04.1997 N,] з48. В Очакiвському мiськрайонному сулi Микола[вськоi областi
tlроаналiзовано c,l,aH реалiзачiI норм законiв Украr'ни <Про лосr,уп ло публiчноi iнформачiI>.
<Про звернення громадян> за 2025 piK. Протягом 2025 року до суду вiд фiзичних та
юридичних осiб надiйrлло 34 звернення та запитiв на публiчну iнформашiю. з яких

розглянуто 'га надано вiлповiдi rla 34 запита. 11ри чьому. >кодна вiдповiдь на звернення нс
оскаржена. Звернеtlня. якi б по,гребувtu|и додатков()I,о виIJtlсння MaTcpia,riB та продовженllя
TepMiHy iх викоttаttltя л() o,,t||oI,o мiсяця l .rня peccrpaIriT зверненllя. вiлсутнi. Запити
стосуваllися надання iнформацiТ щоло розгляду справ рiзних категорiй. статистичноi
iнформацiТ. роботи сулу в умовах во€нного стану. Bci звернення та запити вчасно
опрацьовувались! розглядались на вiдповiдгliсть нормам чинного законодавства, CTpclK



розгляду звернень та запитiв складав до п'яти робочих днiв з дня ix отримання. Строки

розгляду звернень та запитiв громалян контролюються безпосередньо головою суду,

щодо статистиtlноi звiтностi, то варто ,}азнаtlити про свосчасlliСТЬ ПОДаlIl{Я ДО

територiального управлiння .щерлtавноi судовот адмiнiстрацiт Украiни в Миколатвськiй

областi В електронному виглядi. регламентованi вiдповiдними наказами l|CA УкраТни. Bcix

зазначених нижче статистичних звiтiв. а саме:

- звiт за формою N9 l0 <Звiт про справляння. звiльнення вiд сплати та повернення судового

збору в мiсцевих та апеляцiйних судах за 2025 piK>:

- звiт за формокl No l-ЛТ <Звiт сулiв про стан розгляду справ про злочини щодо легirлiзацii

(вiдмивання) доходiв. одержаних злочинним шляхом, фiнансування тероризму та

фiнансування розповсюдження зброi масового знищення за 2025 piK>;

- звiт за формою м l-сЗ кОперативний статистичний звiт щодо с,гану здiйснення

правосуддя мiсцевими та апеляцiйними су.цами)i

- звiт за формою Ng l-a кзвiт сулiв першоi iнстанцii про розгляд справ у порядку

адм iнiстративного судочинства за 2025 piK>;

- звiт за формокl ЛЬ l-п <Звiт сулiв першоТ iнстанцiТ ПРО РОЗГJ'lЯд справ про адмiнiстративнi

правопорушення за 2025 pirc>;

- звiт за формоЮ Ns l-ц (ЗвiТ сулiв першоi iнстанцii про розгляД справ у порядку цивiльного

судочинства за 2025 piK>;

- звiт за формою Ns 6-7-8 кЗвiт про осiб притягнутих до кримiнальноi вiдповiдальностi та

ви,,1и кримiнального покарання за 2025 piK>. <Звiт про склФt засуджених за 2025 piKli. кЗвiт

про неповнолiтнiх засуджених за 2025 piK>:

- звiт за формоrО Ns l-мзс кЗвiт мiсцевих загаJlьних сулiв про розгляд судових справ за 2025

piK>l

- звiт за формою J,Iц l-K <Звiт сулiв першоТ iнстанцii про розгляд маrерiалiв кримiнального

провадження за 2025 piK>:

- звiт за tрормою N,r l-ttk <звiт сулiв про стан розг.qяду справ у сферi протидiт корупцii за

2025 piK>.

Порялок peccTpauii тa облiку вхiдних документiв вhповiдно до lHcTpyKuii з лi.ltоводства
в мiсцев"х та апеляцlйних судах Укрдiни, ]атвердженоi наказом flержавноi суловоi

адмiнiстрачiТ Украiпи вiл 20.08.20l9 року Nе 8l4 (iз змiнами)

Керiвником апарату сулу Боженко Л.О. провелено перевlрку порялку,

кореспонденцiТ. peccTpauiT BxiJlнoi,|,a вихijtноi коресllонленцiТ в КП <fl-Зл,

За резуль,t атами rrеревiрки поря.]к) прийому корсспtrнден uiT- peccTpattii

прийоrtr

кореспонденцiТ в КП к[-3> встановJIено. що Bci вхiднi докумеtlти ресструються в каццелярll

очакiвського мiськрайонного сулу МиколаТвськоi областi в комп'ютернiй програмi кfl-З>

вiлповiднО ло lHcTpyKuiT з дiловодства в мiсцевих та апеляцiйних судах Украiни.

затвердженоi наказом f]eprrtaBHoi суловоi щмiнiстрацii Украiни вiд 20.08.20l9 року Nч 8l4 (iз

змiнами). IHcTpyKuiT користувача комп'ютерtlоТ програми к.Щ-З> та Псlложення про

автоматизовану сис-гему Lilку,плентообiг1 су.1},. ,aTBepjlr(eHtrlo рiшеtltlям Рали суллiв УкраТни

вiд l1,11.2024 року N! 39 (iз змiнами). Bci вихiднi докуменl,и ресструються вiдповiдальними

прачiвниками апарату суду в комп'ютернiй програмi uд-3u вiдповiдно до вищевказаних

нормативних aKTiB.

l]\l,,tH()l



Пiд час ресстрачii позовiв. заяв. обвинувальних aKTiB. кJIопотань. протоколiв про

адмiнiстративне правопорушення llрачiвниками канчеrlярii суду. велика увага придiлясться
визначенню категорiй справ. На коя(ну справу, яка надходить на розгляд суду. автоматично
генерусться номер справи i створюеться облiково-статисти ч на картка вiдповiдно до категорii.

CyaoBi справи псрсдаються Katt цс.:t я picltl на розгляд сул,li у,леltь Тх ресстрачiТ. щоденно
друкуIоться ресстри персла,li сп рав.

Протягом 2025 року канцелярiсю заре€стровано 20ll справ рiзних категорiй. що
надiйшли до суду, В автоматизованiй системi документообiгу суду заре€стровано 8274
вхiдних документiв. заресстровано та вiдправлено вихiдноi кореспонленчii l 5923 локумента.
Всього поштову кореспонденцilо замарковано на загалыiу суму 495 2ЗЗ, 31 грн,л

законвертовано б l 2J поru гtlвi вi,,tп рав: lcH ня.

Перелача заресс,l,рtlваноТ коресIttlнденltiТ Ila розl,Jlя.Il кеlliвниttlву cy.ily забезпечусться
вiдповiда-ltьн им и llрацiвниками канLtеrlярiт. Iliсля вивчення. керiвниrt,гвом судч накладасться

резолючiя на докумен l, ,I,a поверта(,ться вiлI Iовiда.Lrьному працiвнику для подальшоi передачi

кореспонденцii виконавцю.

Порrr,tок c,t lrOpellllrl clIpill] li KIl (Д- }D, .ttlc t tlBipttic t ь l х ll0l]ll() Iд illфoplrlruii прlr
pct с l paltii, trlK,t rlcll l iB tacoilau lr Kl l <<,'|-'l>

З метою перевiрки роботи працiвuикiв апарату суду були проведенi перевiрки

свосчасностi та правильностi розполiлу судових справ. правильностi ведення та заповнення

облiково-статистичних карток у 2025 poui.

За результатами перевiрки встановлено. що ОСК по справах Bcix категорiй

ре€струються (створюються) у вiдповiдностi ло lнструкцii з дiловодства в мiсцевих та

апеляцiйних судах Украiни. ,]атверлженоТ нака]ом {ержавноТ суловоi алмiнiстрацiТ Украiни
вiл 20.08.20l9 року N,: 8l4 (зi змiналrи). lHcTpyKuiT корисl}вача комlt'ютерноТ програми к!-3>
та Положення про автоматизовану систему документообiгу суду. затвердженого рiшенням
Ради суддiв Украiни вiд l 1.1 1.2024 року Nl 39 (зi змiнами).

Матерiали, utо надiйшли до сулу. ресструються в КП кД-3> в день на.цходження.

Перевiркою повноти внесених вiдомостей ло ОСК lIo справах 1lсlановлено. шо рсlзлiли
запов}lюються вiдповiлttо ло IHcTpyKLtiй. KpiM виttадкiв. коли ttеобхiдна iнформачiя вiлсутня
при полачi документiв.

Також перевiркою встановлено наявнiсть поодиноких випадкiв помиJtок при заповненнi

облiково-статистичних карток.

За результатами перевiрки. вiдповiдальним за реестрацiкl матерiапiв в КП к!-3>
працiвникам апарату суду (Даниловiй А.Г.. Купрiсвич О.О.. Поповiй К).В., Боженко Л.О.)
наголошено на необхiдностi бiльш уважно вносити вiдомостi до ОСК по справах. Yci
виявленi недолiки невiдкладно виправлялися.

Вс;tсння llомеIlк.п:l-fl plllrx clrpaB llpitцilrrlllK:tlItl канttе.:lярii сl,лу

Керiвником апарату сулу Боженко Л.О. прове,лено перевiрку порядку ведення
номенклатурних справ працiвниками канцелярii суду.

При перевiрui всlановлсно. utо працiвниками канче:tярii сулу в 2025 рошi велися

номенклатурнi справи вiлповiлно до Номеl.tклатури справ Очакiвськоl,о мiськрайонного суду
Миколаiвськоi областi на 2025 piK. lHcTpvKrtiT з .,ti,:loBoдcтBa в мiсцевих tа аllеrrяttiйних судах
Украiни. за,I,вердженоi наказом f-|еряtавноi' судовоТ алмiнiстраuii УкраТни вiл 20.08.20I9 року



Nз 8l4 (зi змiнами). номенклатурнi справи наявнi в повному обсязi. .Щокументи пlсля гх

опрацювання вкладаються вчасно до вiдповiдних номенклаlур вiдповiда,rьн им и осtrбами, За

результатами перевiрки. вiдповiдальним за ведення номенклатурних справ наголошено на

необхiдностi вчасно вносити iнформачiю ло вказаних номенклатурних справ,

Журнали. що передбаченi номенклатуроlо справ ведуться належним чином, прошитi,

пронумерованi та скрiпленi гербовою печаткою та пiдписом голови суду.

1'акож перевiрчi пi;tлягаt_ltи ресстри судових справ i MaTepia"riB переданих на розгляд

головуючому суллi. Нелолiкiв ведення peccTpiB не виявлено. справи передаються суддi в

день ix peecTpauii,

.щля створення сдиноii системи формування справ. забезпечення iх облiку. швидкого

пошуку документiв за змiстом та видом. вiлбору локументiв та справ на державне зберiгання

у судi. у 2025 poLri складена зведена номенклатура справ. Зведена номенклатура справ суду

на 2026 piK була схва,лена про1околом ЕК суду. tlогоджена протоколом ЕК архiвного вi.tшiлу

миколатвськоi рай вiйськадм iH icTparrii та протоколом Е,пк державного apxiBy Микола'iвськот

областi, Наказом голови суду зведена номенклатура справ Очакiвського мiськрайонного суду

Миколаiвськоi областi на 2026 piK затверджена у встановленому порядку.

ведення номенклатурних справ здiйснюсться належним чином вiдповiдно до вимог

чинноi lнструкцii з дiловодства в мiсцевих та апеляцiйних сулах Украiни, IHcTpyKuiT про

порядоК переданнЯ ло apxiBY мiсцевогО та апеляцiйноГо сулу. зберiганttя в ньому. вiлбору та

передаtlня до державних архiвних установ та архiвних вiддiлiв мiських рад судових справ та

1,правлiнськоi док),ментацii с),д},_ затвердженоi наказом .Щерхсавноi с),довоТ адмiнiстрацii Nlr

l68 вiд l5,l2,201 l зi змiнами та доповненнями. Правил органiзаuii дiловодства та архiвного

зберiгання документiв у державних органах. органах мiсцевого самоврядування, на

пiдприсмствах, в установаХ i органiзаuiях, затвердх(ених наказом MiHicTepcTBoM юстицii

Украiни Nsl000/05 вiд l8.06.20l5.

llpaBlt.lbHicгb Tit cBot,чitcllictb Bi]lllpaBKlt c},;l()l}]lI pillIeltb;lo ('/(р(,|,, прOсIав.lяIlIlя.lаtlt
набранrlя taKotllltri cl1.1ll c\.l0Bll\llI itllctlltllttll, tlilllpill1.IcHlt!llt:rrl ('jlP('I'

проведено перевiрку свосчасностi вiлправки судових рiшень ло едрср. проставляння

дати набрання законноi сили судовими рiшеннями. направленими до СДРСР,

За результатами перевiрки встановлено. ll_to рiшення очакiвського мiськрайонного суду,

Миколаiвськоi областi свосчасно tIаправляються ло С!РСР. Кiлькiсть рiшlень. вiдправлених

до сДРср. вiдповiдаС кiлькостi yxвalelIиx рiшсttь су,Ll,tями. якi ltiдлягаl<,lть вiлправлснtlttl до

сдрср.
Перевiркою встановлено. що дати набрання законноi сили судовими рiшеннями.

направленими до сдрср, проставлялися в процесуальних документах в основному вчасно.

Виявлено, що в 2025 poui ло €flРСР направлено 399l локумент. з яких в 3929 локументах

llроставлена дата набрання законноi сиltи. гобто 98.47о.

('llot часltiсr ь ltcpc,tit.li с\-l()RliI cllpal}.l() K:tItltc.lrlpii c1';lt, ltiс.lя pl)}l-.Irl;lу

провелено rrepeBipky свосчасностi передачl судових справ до канцелярll суду пlсля

розгляду справи су.lцею,

за результатами перевiрки встановлено. шо суловi справи свосчасно передаlоться

секретарямИ су,цовогО засiдагlttЯ ло канчелярii сулу пiсля розглялу вiдповiдно ло IHcTpyKuiT з



дiловодства в мiсцевих га апеляцiйних судах УкраТни. затвердженоi наказом !ержавноТ
суловоi адмiнiстрачii Украiни вiд 20.08.20 |9 року Лl 8l4 (iз змiнами).

Виявлено поодинокi випадки затримки справи у ceKpeTapiB судOвого засiдання. що не

вплинули на свосчасне звернення Тх до виконання.
В процесi вивчення роботи канцелярii було вибiрково перевiрено порядок оформлення

докрtентiв у чивiльних. алмiнiстративних. кримiнальних справах. справах про

адмiнiстративнi правопорушення.

Матерiали. якi надходять до сt,ду пiлшиваються вiдповiдно ло хронологii. Сторони по

справах належним чином повiлrrмля lоться про рух справи. про що свiлча,гь Тх розписки прtl

отримання повiсток про день та tlac розгляду справи, або повiдомлення про доставку
повiсток у виглядi СМС-повiдомлення. Заповнення обкладинок на справу здiйснюсr,ься

належним чином, на справах, якi були оглянуr-i у канче,:lярii. повнiстю заповнений

внутрiшнiй опис справи. вказанi дати розгляду справи.
Bci матерiали. якi маюrь вiлнtrшення ло конкретноi справи у порялку виконання.

пiдшиваються до справи з tl родовх(сl lI Iям опису,цOкумеtIгiв у crlpaBi.

За результа,гами перевiрки рекомеIlдова,tо сскрстарям с)дового засiдання

дотримуватися cTpoKiB псредачi справ до канчслярii пiсля iх ро,lгляду судllями.
Перевiрено стан дiловодства щодо повернення помилково або надмiру зарахованих до

бюлжету зборiв, платежiв та iнших доходiв бюдrкету. Повернення помилково або налмiру

зарахованих до бюджету зборiв. платея<iв та iнIпих доходiв бюджету фiзичним та tоридич}lим

особам проводиться органами .Щержавноi казначейськс,li служби УкраIни за пода}lнями с),ду

(наказ MiHicTepcTBa фiнансiв УкраIни Лц 787 вiд 0З.09.20lЗ <I1po затверлження Порядку
повернення коштiв. помилково або надмiру зарахованих до державного та мiсцевих
бюджетiв> (зi змiнами та доповненнями). Протягом 2025 року вiдповiда:lьними
працiвниками суду проведено перевiрк5, та пiдго,t,овлено l7 електронних подань про

повернення помилково сплаченого суловоl,о збору.

('tatl lrc,lctltlll ,li.ltlBtl;lcгBa в apriBi cvlt},

Вiдповiдальноtо за apxiB суду визначено apxiBapiyca КРАВЧЕНКО Ларису Анатолiiвну.
Ведення apxiBHoT справи здiйснюсться згiдttо з вимогами Iнструкцii

про порядок передання до apxiBy мiсцевого та апеляцiйного суду. зберiгання в ньому_

вiлбору та передання до державних архiвних ycTalloв та архiвних вiлriлiв мiських рад
судових справ та управлiнськоТ доку]\,е}lтацii суду (даJi - IHcTpyKuii про порядок передання

ло apxiBy мiсцевого сулу). затвердженоТ наказом !ержавноi суловоi адмiнiстрачii Украiни вiд
l 5. l 2.20l l року Nч l68 (зi змiнами) та Перелiку судових справ. що утворюк)ться в дiяльностi
сулу. iз зазначенням cTpoKiB зберiгання документiв, затвердженого наказом !ержавноi
судовоi адмiнiстрацii Украiни вiд 07.12.20l 7 року Nl l 087.

Вiдповiдно ло наведеноТ више lHcTpyKttii, у сулi створено експер,гну комiсiю суду (далi

ЕК) з числа праuiвникiв апараr,у сулу.
Положення lrpo ЕК Очакiвськоtо мiськрайонного су,лу Миколаiвськоi облас,гi

затверджено наказом голови сулу вi,ц l0.08.2023 року Л! 22ti.

В apxiBi Очакiвського Mic ькрайоl l tlого сулу МлlколаТвськоi областi зберiгаються

документи за |944-2025 роки. l{e справи постiйного. триваJIого (понад 10 poKiB). справи

тимчасового зберiгання (кримiншrьнi. цивiльнi. алмiнiстративнi справи. справи про

адмiнiстративнi правопорушеtlня, справи загаJlьного дiловодства. журн€lли та картотеки).



Yci справи, якi зберiгаються в apxiBi сулу, систематизуються у в'язки, На кожну в'язку

прикрiплюеться ярлик, на якому вказусться перший i останнiй номери справ, якi мiстяться у

в'язцi, та вiдповiдний piK. Вилученi зi знищених справ оригiнали судових рiшень пiлшитi в

книги з пронуМерованимИ сторiнками та зберiгаIоr'ься по рокам,

Справи з apxiBy вилаються для ознайомлення за резолючiсю суллi або голови суду на

пiдставi письмовоj вимоги (заяви) особам зазначеним п. l роздiлу l0 lнструкшii з дiловодства

сулу. Вiлповiано до lнс.грукцii з дiловодства (laKT ознайомлення iз матерiалами справи

фiксусться в журнаrri вилачi судових справ.

передача справ на зберiгання до apxiBy сулу здiйснюсться пiсля внесення вiдповiдноi

iнформаuii до КП кД-3>l.

описи та акти про знищення справ зберiгаються в окремiй справi,

Yci справи. якi було оглянуто в apxiBi сулу. мають внутрiшнiй опис документiв- кiлькiсr ь

аркушiВ у справi. вказаниХ у внутрiшньоМу описi. вiдповiдас реа.Jlьнiй кiлькостi аркушiв.

Також.наобклалинкахоГjтянУТихсправсвiлмi,rкаltроr.срмiнзберiганнясправитаltiлпис
суддi. utО пiдтверджус. шо у сl,лi дотримYються вимог щOд() о(lормлсtlня справи пiсля'ri

розгляду та порядку передачi справ в apxiB сулу,
yci оглянутi судовi справи мiстять засвiдчувальний напис. який складено вiдповiдно до

вимог Iнструкчii з дiловодства.
Висновкп

На пiдставi перевiрки стану ведення дiловодства в Очакiвському мiськрайонному сулi

МиколаТвськоi областi за 2025 porri пложна зробити висновок про задовi,llьний piBeHb стану

судового дiловодства.

ДлязабезпеченнябiльшвисокоГосТаНуорl.анiзачiiсУДоВоГодiловодс'гва
рекомендавано

- вiдповiдальним особам за р}х судових справ запровадити щомlсячну практику

формуваннязвiтiвусiхвиДiвсУдочинствазадЛясвосЧасноГоВияВленняПоМиЛок.
монiторингупричинiхвиникненняТа']МетоюнедоllуЩенняr.акихпtlмилоквкiнtti
звiтного перiолу:

- при проведеннi навчань з працiвниками апарату cy/ly особливу увагу придlляти TeMl

свосчасного та достовiрного заповнення OCKi
- заступнику керiвника апарату суду Загребi Н,г, поси:lити контроль за веденням

дiловодствавочакiвськомумiськрайонномусУдiМиколаiвськоfобластiтадоПовiдати
про стаН веденнЯ судовогО дiловодс,гва керiвникУ апаратУ суду на нарадах працiвникiв

сl,л1,. в разi вия B.,leH н я пор}'шен ь .],оповiдати HeBi,rK-raLt to:

- iнформачiю. викладену у данiй Довiдцi довести до вiдома прачiвникiв апарату суду.

Лtодмила БоЖЕНкоКсрiвник апара,гу суду


