
Дотримання вимог 
Інструкції з діловодства в 
місцевих та апеляційних 
судах України

Матеріал розроблено в межах професійної 
підготовки працівників Господарський суд Сумської області

Тренер:

Світлана Гребенюк  
Начальник відділу документального 

забезпечення і контролю

Дата: 24.03.2026



Господарський суд Сумської області

     Розділи Інструкції з діловодства
I. Загальні положення

II. Приймання та реєстрація документів

III. Передавання процесуальних документів (судових справ) для розгляду. Проходження процесуальних 
документів у суді

IV. Виключено

V. Приймання, облік і зберігання речових доказів

VI. Судові виклики і повідомлення

VII. Формування і оформлення судових справ

VIII. Особливості формування і оформлення справ про адміністративні правопорушення, передбачені 
статтею 1853 Кодексу України про адміністративні правопорушення

IX. Направлення судових справ за межі суду

X. Надання судової справи для ознайомлення

XI. Засвідчення та видавання копій судових рішень і документів



Господарський суд Сумської області

XII. Облік, використання і зберігання печаток, штампів і бланків суду

XIII. Складання номенклатури справ у суді

XIV. Опрацювання та надсилання вихідних документів

XV. Передача та виконання документів.

IX. Направлення судових справ за межі суду

XVI. Контроль за виконанням документів. Строки виконання документів

XVII. Підготовка та оформлення документів. Загальні вимоги до документування управлінської 
інформації суду

XVIII. Особливості складання деяких видів організаційно-розпорядчих документів у суді

XIX. Звернення судових рішень до примусового виконання

XX. Особливості звернення до примусового виконання судових рішень у кримінальних провадженнях

XX1. Особливості роботи з документами, які містять інформацію з обмеженим доступом

XXI. Архівна робота в суді



Господарський суд Сумської області

Регулювання порядку створення електронних документів

● Закон України “Про електронні документи та електронний 
документообіг” (22.05.2003)

● Закон України “Про електронні довірчі послуги”(05.10.2017)
● 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 13.01.2026)  !!



Документи Електронного суду, що надійшли до 
Господарського суду Сумської області за 2023-2025 роки

Господарський суд Сумської області
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     Зміни 1 квітня 2025 року

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, введено в дію нову редакцію 
Положення про автоматизовану систему документообігу суду, 
затвердженого рішенням Ради Суддів України  від 11.11.2024 № 39

!! Поштовий сервіс  
mail.gov.ua припинив своє 
функціонування.

http://mail.gov.ua
http://mail.gov.ua
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- Документи, які містять інформацію з обмеженим доступом          Розділ XX1 Інструкції з 
діловодства в місцевих та апеляційних судах України.

- Документи, що містять службову інформацію    ЗУ "Про доступ до публічної 
інформації", Типовою інструкцією про порядок ведення обліку, зберігання, використання і 
знищення документів та інших матеріальних носіїв інформації, що містять службову 
інформацію, затвердженою постановою Кабінету Міністрів України від 19.10.2016 № 736

 - Звернення громадян     ЗУ "Про звернення громадян", Інструкція з діловодства за 
зверненнями громадян в органах державної влади і місцевого самоврядування, об'єднаннях 
громадян, на підприємствах, в установах, організаціях незалежно від форм власності, в 
засобах масової інформації

 - Запити на отримання публічної інформації        ЗУ "Про доступ до публічної інформації".

Розділ І Інструкції

https://zakon.rada.gov.ua/rada/show/736-2016-%D0%BF#n11
https://zakon.rada.gov.ua/rada/show/736-2016-%D0%BF#n11
https://zakon.rada.gov.ua/rada/show/736-2016-%D0%BF#n11
https://zakon.rada.gov.ua/rada/show/348-97-%D0%BF#n11
https://zakon.rada.gov.ua/rada/show/348-97-%D0%BF#n11
https://zakon.rada.gov.ua/rada/show/348-97-%D0%BF#n11
https://zakon.rada.gov.ua/rada/show/348-97-%D0%BF#n11
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XX1. Особливості роботи з документами, які містять інформацію з обмеженим доступом

● Якщо матеріали судової справи містять документи з обмеженим доступом, вони зберігаються і 
обліковуються окремо від справи за встановленими вимогами.

● В описі матеріалів судової справи робиться лише запис про наявність у матеріалах судової справи 
документів з обмеженим доступом із зазначенням відкритих даних про такі документи. Наприклад, 
зазначається вихідна дата таких документів або дата їх реєстрації. По можливості, якщо це не 
розголошує інформацію з обмеженим доступом, зазначається інша відкрита інформація (номер, 
вид документа, адресат тощо).

● В описі матеріалів справи зазначається кількість сторінок, на яких викладено документ з 
обмеженим доступом.

● У випадку, коли вся судова справа містить гриф обмеженого доступу, така справа обліковується і 
зберігається за вимогами, встановленими для документів з обмеженим доступом.

● Матеріали судової справи з обмеженим доступом до АСДС не вносяться.
● Формування судової справи, що містить інформацію з обмеженим доступом, здійснюється за 

правилами розділу VII Інструкції.

Розділ XX1  Інструкції
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Загальне керівництво канцелярією здійснює керівник апарату суду

Контроль за станом ведення діловодства в структурних підрозділах 
покладається на керівників цих підрозділів

Документи суду з часу створення (надходження) і до передачі в архів суду 
зберігаються за місцем формування або централізовано в канцелярії суду 
згідно із затвердженою номенклатурою справ.

- здійснює організацію діловодства суду
- складає зведену номенклатуру справ суду
- надає методичну допомогу структурним 

підрозділам

Розділ І Інструкції
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Номенклатура справ суду призначена для встановлення в установі єдиного порядку 
формування справ для документів, створених в електронній і паперовій формах, забезпечення їх обліку, 
оперативного пошуку документів за їх змістом і видом, визначення строків зберігання справ і є основою 
для складання описів справ постійного та тривалого (понад 10 років) зберігання, а також для обліку 
справ тимчасового (до 10 років включно) зберігання.

Розділ ХІІІ Інструкції
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Конверти (пакети), в яких надходять 
документи, приєднуються до одержаних 
документів. У разі одержання документів у 
пошкодженій упаковці, або якщо при відкритті 
конверта (пакета) виявлено відсутність будь-
якого документа чи додатка до нього, про це 
складається акт у двох примірниках, один з яких 
надсилається відправнику, а другий додається до 
вхідних документів.

У разі надходження забруднених чи 
пошкоджених документів, зміст і реквізити яких 
неможливо встановити, складається акт у двох 
примірниках, один з яких направляється 
відправнику разом із документами без їх 
реєстрації.

Розділ ІІ Інструкції



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 Інструкції
Господарський суд Сумської області

Приймання та реєстрація 



Категорія справи визначається в суді 
першої інстанції для проведення 
автоматизованого 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 Інструкції 
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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


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

Розділ IІI Інструкції

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


Журнал передач призначений для 
автоматизованої передачі справ і 
документів, відслідковування руху 
та фактичне місцезнаходження 
переданих справ та документів.

Журнал передачі може бути двох 
типів: журнали справ та журнали 
документів.

Господарський суд Сумської області

                Журнали передач



Бланки 
документів 

❏ виготовляються 
друкарським способом або 
за допомогою 
комп'ютерної техніки на 
папері високої якості 
фарбами насичених 
кольорів

❏ пронумеровані бланки 
підлягають обов'язковому 
обліку в журналі реєстрації 
бланків / або іншій 
реєстраційній формі

Розділ XVII Інструкції 
Господарський суд Сумської області
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ДСТУ 4163:2020
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

Засвідчення копій 
Копія документа, засвідчується відповідальною 
особою апарату суду та відповідною печаткою суду 

Відмітка про засвідчення копії документа 
складається з таких елементів: 

● слів «Згідно з оригіналом» (без лапок), 
● при потребі вказівки: "Виготовлено з 

автоматизованої системи документообігу суду" 
● найменування посади, особистого підпису 

особи, яка засвідчує копію, її власного імені та 
прізвища, 

● дати засвідчення копії,
● відбитку печатки

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

п. 5.26 ДСТУ 
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● Копія судового рішення, виготовлена апаратом суду у паперовій формі, засвідчується 
відповідальною особою апарату суду та відповідною печаткою суду 

● Дата набрання чинності судовим рішенням.

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

 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.

*  при потребі вказівка:
 "Виготовлено з автоматизованої 
системи документообігу суду" чи 
"Виготовлено з ЄДРСР".

(розділ ХІ Інструкції)



Вихідні документи 
Обробляються канцелярією і надсилаються 
поштою/електронною поштою в день їх 
одержання від виконавця або не пізніше 
наступного робочого дня.

Приймання та передавання документів 
електронними засобами зв'язку здійснюється 
відповідно до процесуального законодавства, 
Положення про порядок функціонування 
окремих підсистем ЄСІТС. 

Господарський суд Сумської області
Розділ XIV Інструкції 
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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.

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

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

Розділ ІІІ Інструкції



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

Господарський суд Сумської області
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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 Інструкції
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❏ 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, біндери, 
скоби тощо) вилучаються з 
документів.

Розділ VІІ Інструкції (п. 2, 14)



Внутрішній опис справи
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

п. 8 Розділу VII Інструкції

Господарський суд Сумської області
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Електронний внутрішній опис
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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 
у верхньому лівому куті; 
● аркуш з приклеєними документами нумерується 
як один;
● у разі помилок в нумерації -  номери закреслюються однією скісною рискою, 
поряд ставиться новий
● у разі наявності окремих помилок - допускається застосування літерних номерів 
аркушів

п.9 Розділу  VII  Інструкції 
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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, за встановленою формою, що 
вміщується в кінці справи;

❏ кількість аркушів у справі та окремо, через знак "+" , 
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.

п.13 Розділу VII  Інструкції
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Передача справ на 
архівне зберігання 
❏ здійснюється за графіком, затвердженим 

керівником установи

❏ відповідно до Інструкції 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, затв. наказом ДСА України від 
15.12.2011 № 168



Господарський суд Сумської області

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 Інструкції № 168

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".

https://zakon.rada.gov.ua/rada/show/v1087750-17#n15
https://zakon.rada.gov.ua/rada/show/v1087750-17#n15
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Строк зберігання документів 
обчислюється з 01 січня року, наступного 
за роком закінчення справи. Наприклад, 
обчислення строку зберігання справ, 
завершених у 2024 році, починається з 01 
січня 2025 року.

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

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

● у разі видачі 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 рішення в цій частині;

● 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.

Розділ ІV Інструкції № 168



Описи судових справ
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.

Розділ ІV Інструкції № 168

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

Розділ VІІ Інструкції № 168



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 Інструкції
Господарський суд Сумської області



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 Інструкції



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


Правила імпортування протоколу судового засідання
з підсистеми відеоконференцзв'язку до КП «ДСС»

❏ Архів з протоколом та КЕП, що формується в підсистемі відеоконференцзв'язку прикріпляються до 

Реєстраційної карти протоколу підсистеми відеоконференцзв'язку 

❏ Для того, щоб вказана Реєстраційна карта протоколу підсистеми відеоконференцзв'язку разом з 

пдодатками була доступна в електронному кабінеті користувача підсистеми «Електронний суд» її 

обов`язково потрібно перевести до статусу «Оригінал»

Господарський суд Сумської області



Доступ до запису судового засідання

Господарський суд Сумської області
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https://t.me/t_ecourt 
телеграм канал 
«Електронне 
судочинство» з 
актуальними новинами
 

0444927010 – телефон 
підтримки з питань 
роботи електронного суду

https://t.me/t_ecourt
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