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Господарський суд Сумської області

Документи
● Інструкція з діловодства в місцевих та апеляційних судах 

України, затверджена наказом ДСА України від 20.09.2019 № 814        
у редакції від 04.03.2025 р. № 75

● ДСТУ 4163:2020 «Уніфікована система організаційно-розпорядчої 
документації. Вимоги до оформлення документів»                   
(реквізити, бланки, оформлення)

● Правила організації діловодства та архівного зберігання 
документів у державних органах, органах місцевого 
самоврядування, на підприємствах, в установах і організаціях 
наказ Міністерства Юстиції України від 18.06.2015  № 1000/5                                                    
(робота з управлінськими документами)

‼



Господарський суд Сумської області

Регулювання порядку створення електронних документів

● Закон України “Про електронні документи та електронний документообіг”

● Закон України “Про електронні довірчі послуги”

● Порядок роботи з електронними документами у діловодстві та їх 

підготовки до передавання на архівне зберігання                                                  

(Наказ Міністерства юстиції України від 11.11.2014 №1886/5)

● Положення про порядок функціонування окремих підсистем (модулів) 

ЄСІТС, рішення ВРП від 17.08.2021 № 1845/0/15-21                                                                     

(зі змінами станом на 05.09.2024)

● Зміни до ГПК від 19.12.2024 (набрали чинності з 08.02.2025) ‼



Господарський суд Сумської області

Зміни до ГПК щодо електронного кабінету

Коло осіб для яких кабінет є обов’язковим. 
Не лише для представника, але і для учасника

Офіційна електронна адреса               Електронний кабінет

Алгоритм дій у випадку 

відсутності кабінету ст. 42 ГПК

Суд зазначає про обов’язок 

зареєструвати кабінет

Направлення виконавчих документів



Зміни до Інструкції з діловодства в місцевих та апеляційних судах України

 Пункт 6 розділу ХІХ "Звернення судових рішень до примусового виконання" викласти в новій редакції:

"Судові рішення звертаються до виконання після того, як вони набрали законної сили, та 
повернення справ до суду першої інстанції після апеляційного або касаційного розгляду, крім випадків 
негайного їх виконання.

У разі видачі виконавчого документа, який одночасно є судовим рішенням (судовий наказ, 
постанова, ухвала), у формі електронного документа, інформація про дату набрання рішенням законної 
сили зазначається в окремому електронному документі (довідка про дату набрання рішенням законної 
сили), який є невід’ємною частиною виконавчого документа. На довідку про дату набрання рішенням 
законної сили накладається кваліфікований електронний підпис посадової особи, визначеної у порядку, 
передбаченому пунктом 2 розділу III Порядку ведення Єдиного державного реєстру судових рішень. 
Довідка про дату набрання рішенням законної сили має обов’язково містити відомості, передбачені 
пунктами 1 – 3 частини першої статті 4 Закону України "Про виконавче провадження".

Якщо довідка про дату набрання рішенням законної сили не відповідає вимогам передбаченим 
цим пунктом, виконавчий документ до якого додається така довідка вважається таким, що не 
відповідає вимогам, встановленим законом.".

 Господарський суд Сумської області



Зміни до Положення про автоматизовану систему 
документообігу суду

Господарський суд Сумської області

‼Єдина чинна редакція Положення про автоматизовану систему документообігу суду була 
затверджена Радою з метою врегулювання технічних та організаційних питань, 
забезпечення автоматизованої взаємодії Положення про автоматизовану систему 
документообігу суду та модулів ЄСІТС, їх однакового розуміння та застосування судами 
відповідних норм.



Стаття 219 ГПК. Стадія 
ухвалення судового рішення

1. Після судових дебатів суд 
оголошує про перехід до стадії 
ухвалення судового рішення та час 
його проголошення в цьому 
судовому засіданні.

У виняткових випадках залежно 
від складності справи суд може 
відкласти ухвалення та 
проголошення судового рішення на 
строк не більше десяти днів з дня 
переходу до стадії ухвалення 
судового рішення, оголосивши дату 
та час його проголошення.

Господарський суд Сумської області



Приймання та реєстрація 

Категорія справи визначається в суді 
першої інстанції для проведення 
автоматичного розподілу справ, може 
бути змінена головуючим суддею до 
завершення розгляду справи

Інформація щодо руху справи 
вноситься до АСДС невідкладно, але 
не пізніше наступного робочого дня

Розділ II Господарський суд Сумської області

Реєстрація документів здійснюється відповідно до вимог Положення про АСДС

Кожній судовій справі надається єдиний унікальний номер, що формується 
автоматично

https://zakon.rada.gov.ua/rada/show/vr030414-10#n11


При надходженні до суду електронного 
документа, засвідченого кваліфікованим 
електронним підписом, оригінал такого 
електронного документа вноситься до 
АСДС разом з відповідним 
кваліфікованим електронним підписом та 
звітом про результати перевірки дійсності 
цього підпису.

Розділ II 

Господарський суд Сумської області



Визначення судді для розгляду 
конкретної справи здійснюється 
відповідно до Положення про АСДС.

Після завершення автоматизованого 
розподілу судові справи передаються 
судді під підпис у реєстрі у порядку, 
визначеному в суді.

Господарський суд Сумської області

Передавання документів (судових справ) для розгляду

У разі залишення позову без руху, матеріали справи вкладаються в окремі 
обкладинки із зазначенням номера справи і зберігаються непідшитими 
протягом строку, встановленого для усунення недоліків

Розділ IIІ 

https://zakon.rada.gov.ua/rada/show/vr030414-10#n11


Господарський суд Сумської області

Суд надсилає процесуальні документи в 
порядку, визначеному процесуальним 
законодавством - до Електронного кабінету 
або рекомендованим поштовим 
відправленням із повідомленням про 
вручення або видається цій особі під 
розписку.

Підтвердження про доставлення 
відправлення до Електронного кабінету 
долучається до матеріалів справи засобами 
АСДС. 

Повідомлення про вручення поштового 
відправлення після повернення до суду чи 
розписка вкладається або відповідно 
підшивається до матеріалів справи.

Розділ ІІІ



Надсилання на e-mail/ в електронний кабінет не учаснику справи

Господарський суд Сумської області



Господарський суд Сумської області

Оформлення судових справ

Форма справи: паперова, електронна, змішана

Документи судової справи у паперовій формі 
підшиваються у спеціальну обкладинку, 
виготовлену друкарським способом, у 
визначеному порядку

Усі документи, що підшиваються до судової 
справи, мають бути лише в одному примірнику

Розділ VII п.1



Господарський суд Сумської області

Що ви зараз бачите перед 
собою?

- До судової справи документи 
підшиваються нитками через чотири 
(для документів формату А4) або два 
(для документів меншого формату 
А5) проколи голкою, шилом або 
іншим устаткуванням впродовж 
лівого, вільного від тексту, поля 
документів.

- При цьому металеві скріплення 
(скріпки, шпильки) вилучаються з 
документів.

Розділ VІІ, п.2, 14



Внутрішній опис
Опис підписує відповідальний працівник апарату суду 

Примірники внутрішнього опису судової справи в 
паперовій та електронній формах мають бути 
рівнозначними за змістом та обов'язково містити у 
примітках інформацію щодо форм(и) кожного 
документа (паперова та / або електронна) та кількості 
його сторінок у паперовій формі (кількості аркушів в 
електронній формі)

Якщо до справи підшита копія про це зазначається в 
описі

Розділ VII п.8

Господарський суд Сумської області



Господарський суд Сумської області

Електронний внутрішній опис



Електронний 
внутрішній опис

Господарський суд Сумської області



Господарський суд Сумської області

Нумерація аркушів здійснюється:

●арабськими цифрами у правому                                                             
верхньому куті;
●простим графітовим олівцем; 
● за кожним томом окремо; 
● аркуші внутрішнього опису                                                                        
нумеруються окремо;                                                            
● ілюстративні документи на їх зворотному боці;
 ● аркуш з приклеєними документами нумерується як один. 

 Розділ  VII, п.9



Господарський суд Сумської області

Засвідчувальний напис
Для обліку кількості аркушів у справі та фіксування 
особливостей їх нумерації при передачі справи до архіву 
суду складається засвідчувальний напис справи

- на окремому аркуші, що вміщується вкінці справи;
- кількість аркушів у справі та окремо, через знак "+" 

(плюс), кількість аркушів внутрішнього опису;
- вписуються усі помилки, виправлення, особливості 

нумерації (конверти з вкладеннями, великоформатні 
аркуші тощо); 

- зазначаються всі подальші зміни у складі та стані 
справи з посиланнями на відповідний 
підтверджувальний документ (наказ, акт).

У багатотомних справах засвідчувальний напис 
складається до кожного тому окремо.

Розділ VII п.13



За резолюцією судді  

У спеціальному приміщенні, 
із фіксацією в журналі 
видачі судових справ 

Господарський суд Сумської області

Надання судової справи для ознайомлення 

Форма ознайомлення - паперова, 
електронна чи змішана

Розділ Х



Доступ до електронної справи
Пункт 30 Положення про ЄСІТС:

«Користувач ЄСІТС, який підтвердив свої повноваження адвоката, має можливість видати 
ордер на конкретну справу для отримання в автоматичному режимі доступу до документів у 
справі або загальний ордер (без зазначення номера справи) для представлення інтересів 
фізичних та юридичних осіб, які не мають власних зареєстрованих Електронних кабінетів. За 
наявності у користувача зареєстрованого Електронного кабінету ордер не створюється. Після 
отримання адвокатом доступу до конкретної справи до Автоматизованої системи 
документообігу суду в автоматичному режимі засобами ЄСІТС надсилається відповідне 
повідомлення із зазначенням інформації про справу та адвоката.».

Господарський суд Сумської області

https://zakon.rada.gov.ua/rada/show/v1845910-21#n104


Направлення судових справ за 
межі суду

На підставі відповідного процесуального 
документа

Разом із супровідним листом, підписаним 
керівником апарату або особою, яка виконує 
його обов'язки, чи іншою особою, визначеною 
наказом голови суду

Форма направлення - паперова, електронна 
чи змішана

Справа-замінник

Розділ ІХ

Господарський суд Сумської області



Господарський суд Сумської області

Засвідчення копій розділ ХІ інструкції , п. 5.26 ДСТУ 

п. 3 Копія судового рішення, виготовлена апаратом суду у паперовій формі, засвідчується 
відповідальною особою апарату суду та відповідною печаткою суду із зазначенням дати

на вмотивовану вимогу учасника копія засвідчується гербовою печаткою та підписом 
головуючого судді / голови суду.

Дата набрання чинності судовим рішенням. 
Електронний примірник рішення: У разі наявності ДНЗС на судовому рішенні формується «Довідка про про дату набрання законної 
сили (ДНЗС)». При завантаженні судового рішення довідка додається в пакет скачування (zip-файл) разом із системним підписом.

Відмітка про засвідчення копії документа складається з таких елементів: 
- слів «Згідно з оригіналом» (без лапок), 
- при потребі вказівки: "Виготовлено з автоматизованої системи документообігу суду" чи 

"Виготовлено з ЄДРСР".
- найменування посади, особистого підпису особи, яка засвідчує копію, її власного імені та 

прізвища, 
- дати засвідчення копії,
- відбиток печатки

На лицьовому боці у верхньому правому куті першого аркуша документа проставляється 
відмітка "Копія".



Господарський суд Сумської області

ДСТУ
Реквізит «Адресат» може містити 
поштову адресу. 
Приклад
Державний архів 
Житомирської області
вул. Охрімова Гора, буд. 2/20
м. Житомир, 10003

● Поштову адресу не зазначають 
на документах, які надсилають 
органам влади, а також 
постійним кореспондентам 

                                   п.5.15

● Гарнітура Times New Roman 
шрифт 12—14                п. 7.2

● Тексти документів постійного та 
тривалого (понад 10 років) 
зберігання друкують на одному 
боці аркуша                  п. 7.11



Господарський суд Сумської області

Передача справ на 
архівне зберігання 



Господарський суд Сумської області

Документи
● Правила організації діловодства та архівного зберігання документів у 

державних органах, органах місцевого самоврядування, на 
підприємствах, в установах і організаціях наказ Мінюсту від 18.06.2015  
№ 1000/5 (робота з управлінськими документами)

● Інструкція про порядок передання до архіву місцевого та апеляційного 
суду, зберігання в ньому, відбору та передання до державних архівних 
установ та архівних відділів міських рад судових справ та 
управлінської документації суду, затверджена наказом ДСА України від 
15.12.2011 № 168 

● Перелік судових справ і документів, що утворюються в діяльності 
суду, із зазначенням строку зберігання, наказ ДСА від 07.12.2017 № 1087



Господарський суд Сумської області

Дозвіл на передання судової справи до архіву 
суду повинен давати суддя, під головуванням якого 
розглянуто справу (секретар судової палати 
апеляційного суду), або голова суду після детальної 
перевірки справи, особливо щодо виконання 
судового рішення, що набрало законної сили. На 
обкладинці справи зазначається напис "До архіву".

З архіву суду справа видається за замовленням, 
створеним в АСДС у відповідній номенклатурній 
справі, з резолюцією голови суду.

Розділ ІV 



Господарський суд Сумської області

Обчислення строків зберігання 
справ провадиться з моменту 
набрання судовим рішенням законної 
сили, у тому числі апеляційної чи 
касаційної інстанцій або закінчення 
строку на касаційне оскарження.

Обчислення строків зберігання 
судових справ щодо стягнення на 
користь держави провадиться після 
надходження матеріалів про 
виконання судового рішення.



Описи справ у суді складаються за встановленою 
формою на справи:

● постійного зберігання;
● тривалого зберігання;
● тимчасового зберігання.

Номер опису судових справ повинен складатися з 
початкової літери судочинства, у порядку якому 
розглянуто судову справу, з доданням початкової 
літери назви категорії справи по строку зберігання - 
"П" (постійний строк зберігання), "Т" (тривалого 
(понад 10 років) строк зберігання), "Тм" (тимчасового 
строку зберігання), та чотирьох цифр року, у якому 
закінчені включені до опису справи.

Наприклад. Опис цивільної справи, тривалого 
(понад 10 років) зберігання за 2008 рік, буде мати 
номер: 2Ц - Т - 2008;

Розділ  ІV Господарський суд Сумської області

Складання та оформлення опису
 



Господарський суд Сумської області

Правила передавання справ до 
архіву

Перевіривши стан провадження у судовій 
справі, суддя, який головував у справі (секретар 
судової палати апеляційного суду), або голова 
суду дозволяє її передати до архіву суду, 
засвідчивши це своїм підписом із зазначенням 
дати у довідковому листі обкладинки судової 
справи.

На обкладинці судових справ, керуючись 
Переліком судових справ і документів, суддя 
або голова суду зазначає дату (рік), до якої 
включно справа повинна зберігатись в архіві 
суду, або зробити напис "постійно", якщо справа 
підлягає постійному зберіганню.

   Розділ ІV

https://zakon.rada.gov.ua/rada/show/v1087750-17#n15


При наданні дозволу на передання судових справ, розгляд яких передбачено господарським 
процесуальним законодавством, слід керуватись такими правилами:

а) справа (крім справ про банкрутство) підлягає передачі до архіву суду після видачі або 
надіслання стягувачу наказу про виконання рішення;

б) справа про банкрутство підлягає передачі до архіву суду після закінчення строків для 
оскарження винесеної господарським судом ухвали, якою затверджено звіт керуючого санацією, 
ухвали про ліквідацію юридичної особи або ухвали про затвердження мирової угоди та припинення 
провадження у справі про банкрутство;

в) справа, у якій відмовлено у прийнятті позовної заяви, повернуто позовну заяву, припинено 
провадження у справі, залишено позов без розгляду, підлягає передачі до архіву суду після набрання 
судовим рішенням законної сили;

г) у разі видачі господарським судом наказу про стягнення судового збору на користь держави, 
справа підлягає передачі до архіву суду після долучення до матеріалів справи документів про 
зарахування відповідних сум до спеціального фонду державного бюджету або про неможливість 
виконання судового рішення в цій частині;

д) у разі винесення у справі окремої ухвали, справа підлягає передачі до архіву після долучення до 
матеріалів справи повідомлення про результати вжиття необхідних заходів або копії постанови судді 
про розгляд протоколу про вчинення посадовою особою адміністративного правопорушення у зв'язку 
із залишенням нею окремої ухвали (постанови) без розгляду

                                                                                                                                                                                Господарський суд Сумської області





Дякую за увагу!

Господарський суд Сумської області


