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Додаток 1









                                 до Інструкції 

(пункт 1.5.25)

ЗАМОВЛЕННЯ № _____

на передачу інформації каналами

факсимільного зв’язку

Підрозділ

[image: image2.png]


Виконавець, телефон

Назва інформації, яка передається 


Прошу передати інформацію


(кому, куди)


(код, телефон)

Обсяг інформації, яка передається 

                               





(прізвище, підпис)

аркушів 

Повернути оригінал

Підрозділ

Виконавець

(розписка в одержанні)

Час і дата надходження

матеріалу                                      год.              хв.    дата  

Відправив                             



                         год.               хв.





   (прізвище, ініціали)

               






  дата                 





Розписка про виконання

Начальник управління з питань

судового діловодства






О. Слоніцький











   











   Додаток 2









                                 до Інструкції 

 (пункт 1.5.27)

ТЕЛЕГРАМА

	


поштовий індекс, місто, вулиця, № будинку,

назва організації-адресата,

за необхідності – посада і прізвище керівника організації


П’ЯТОГО ЛЮТОГО ЦЬОГО РОКУ ДЕСЯТІЙ РАНКУ ПРИМІЩЕННІ СУДУ ВІДБУДЕТЬСЯ НАРАДА ГОЛІВ МІСЦЕВИХ ЗАГАЛЬНИХ СУДІВ

ПРОШУ ВЗЯТИ УЧАСТЬ ВИСТУПИТИ ПОВІДОМЛЕННЯМ ВИСНОВКАМ РОБОТИ МИНУЛИЙ РІК ГОТЕЛЬ ЗАБРОНЬОВАНИЙ

посада, прізвище та ініціали особи, яка підписала телеграму

________________________________________________________________

адреса та назва   суду

посада, прізвище та ініціали особи, яка підписала телеграму

аванс

Начальник управління з питань

судового діловодства






О. Слоніцький











   Додаток 3









                                 до Інструкції 










   (пункт 1.6.2)

ЖУРНАЛ

обліку  печаток і штампів суду

	№ з/п
	Відбитки
	Кому видано
	
	

	
	печаток, штампів
	Назва підрозділу, де зберігаються печатки
	Прізвище та ініціали відповідальної особи
	Дата та розписка в одержанні
	Дата повернення та розписка в одержанні
	Примітка

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7


Начальник управління з питань

судового діловодства






О. Слоніцький











      Додаток 4









                                  до Інструкції 










    (пункт 1.6.2)

ЖУРНАЛ

обліку бланків 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


Начальник управління з питань

судового діловодства






О. Слоніцький
    Додаток 5









   до Інструкції 












   (пункт 1.6.7)

Найменування   суду 
АКТ

про знищення печаток (штампів)

від "___" ___________ 20__р. №______

Комісія у складі:

____________________;

____________________;

____________________

склала цей акт про таке:

У зв'язку з перейменуванням (реорганізацією, ліквідацією тощо) структурного підрозділу суду комісія зі знищення печаток (штампів) 09.01.2013 провела  знищення печаток (штампів)

(ставляться відбитки печаток (штампів), що знищуються)

у кількості 5 (п'яти) штук шляхом обпилювання двома перехресними лініями (розрізання або механічного розбивання на малі нез'єднувані, невідновлювані частини)

Голова комісії:_______________

Члени комісії   _______________;

                          _______________

Начальник управління з питань

судового діловодства






О. Слоніцький
                                                                                                       Додаток 6








                                  до Інструкції 










    (пункт 1.7.4)   
    Найменування   суду 
	АКТ 
___________________ № ______
____________________________
                  (місце складання)
приймання-передавання справ (документів) під час зміни відповідальної особи 
	ЗАТВЕРДЖУЮ
Керівник структурного підрозділу

Підпис       Розшифровка підпису

Дата


Відповідно до наказу від _______№___  __________передав, а________прийняв

                                                                                                          (прізвище, ініціали)                     (прізвище, ініціали)

у присутності комісії, створеної на підставі зазначеного наказу, у складі голови____________ і членів комісії____________________________________
              (прізвище, ініціали)                                                       (прізвище, ініціали)                                                                                          документи структурного підрозділу.                                

	№
з/п
	Індекс документа
	Назва документа 
	Крайні дати
	Кількість справ (томів)
	Примітка

	1 
	2 
	3 
	4 
	5 
	6


Разом прийнято ________________________________________________ справ,
                                                          (цифрами і словами)
_________________ описів у ___________________ примірниках 
(цифрами і літерами)                                 (цифрами і словами)


Стан документів і описів  ___________________________________________     

                         (загальна характеристика   стану)

Одночасно передаються ______________________________________________
Наявність і стан обладнання та інвентарю ________________________________
                                                                                                      (загальна характеристика стану)   

Передав                                                 Підпис                        Розшифровка підпису

Прийняв                                                Підпис                        Розшифровка підпису

Голова комісії                                       Підпис                        Розшифровка підпису

Члени комісії                                        Підпис                        Розшифровка підпису

Дата 
Начальник управління з питань

судового діловодства






О. Слоніцький






                                                       Додаток 7








   до Інструкції 












   (пункт 2.1.5)

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	(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:


	

	
	

	
	


Начальник управління з питань

судового діловодства






О. Слоніцький
Додаток 8

 до підпункту Інструкції

Повістка про виклик до суду в 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 статті 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 у місці 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 на виклик.

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

_____________________________________________________________________________________________________

(найменування суду)

на ____ год. ____ хв. "___" ___________ 20___ року як ______________________________________________________

одержав "___" ___________ 20___ року: 1. Особисто ________________________________________________________

                                                                              (підпис одержувача)

                                                                  2. Для передання _____________________________________________________
________________________________________________________________________

(підпис одержувача із зазначенням посади або відношення до адресата, а також даних документа, що посвідчують особу)



Начальник управління з питань

судового діловодства






О. Слоніцький
Додаток 9 

до пункту Інструкції

ПАМ’ЯТКА

про права та обов’язки особи (потерпілого), яка бере участь у судовому розгляді, передбачені  Кримінальним процесуальним кодексом України

Потерпілий має право:

1) бути повідомленим про свої права та обов’язки, передбачені Кримінальним процесуальним кодексом України (надалі – КПК);

2) знати сутність обвинувачення, бути повідомленим про обрання, зміну чи скасування щодо обвинуваченого заходів забезпечення кримінального провадження;

3) за наявності відповідних підстав – на забезпечення безпеки щодо себе, близьких родичів чи членів своєї сім’ї, майна та житла;

4) на відшкодування завданої кримінальним правопорушенням шкоди в порядку, передбаченому законом;

5) бути завчасно проінформованим про час і місце судового розгляду;

6) брати участь у судовому провадженні;

7) заявляти відводи та клопотання;

8) давати пояснення, показання або відмовитися їх давати;

9) давати пояснення, показання рідною або іншою мовою, якою він вільно володіє, безоплатно за рахунок держави користуватися послугами перекладача в разі, якщо він не володіє державною мовою чи мовою, якою ведеться кримінальне провадження;

10) мати представника та в будь-який момент кримінального провадження відмовитися від його послуг;

11) оскаржувати рішення, дії чи бездіяльність слідчого, прокурора, слідчого судді, суду в порядку, передбаченому КПК;

12) застосовувати з додержанням вимог, передбачених КПК,  технічні засоби при проведенні процесуальних дій, в яких він бере участь. Суд вправі заборонити потерпілому застосовувати технічні засоби при проведенні окремої процесуальної дії чи на певній стадії кримінального провадження з метою нерозголошення даних, які містять таємницю, що охороняється законом чи стосується інтимних сторін життя людини, про що виноситься (постановляється) вмотивована постанова (ухвала);

13) брати участь у безпосередній перевірці доказів;

14) підтримувати обвинувачення в суді у випадку відмови прокурора від підтримання державного обвинувачення;

15) висловлювати свою думку під час вирішення питання про призначення покарання обвинуваченому, а також висловлювати свою думку при вирішенні питання  про застосування примусових заходів медичного або виховного характеру;

16) знайомитись з матеріалами, які безпосередньо стосуються вчиненого щодо нього кримінального правопорушення, а також з судовим рішенням, журналом судового засідання і технічним записом кримінального провадження в суді;

17) одержувати копії процесуальних документів та письмові повідомлення у випадках, передбачених КПК;

18) оскаржувати судові рішення в порядку, передбаченому КПК;

19) на всіх стадіях кримінального провадження примиритися з обвинуваченим і укласти угоду про примирення;

20) користуватися іншими правами, передбаченими КПК.

Потерпілий зобов’язаний:

1) прибути за викликом до суду, а в разі неможливості своєчасного прибуття - завчасно повідомити про це, а також про причини неможливості прибуття;

2) не перешкоджати встановленню обставин вчинення кримінального правопорушення;

3) не розголошувати без дозволу суду відомості, які стали йому відомі у зв’язку з участю у кримінальному провадженні і які становлять охоронювану законом таємницю.

Начальник управління з питань

судового діловодства                                                    О. Слоніцький 

Додаток 10 

до пункту Інструкції

ПАМ’ЯТКА

про права та обов’язки особи (представника та законного представника потерпілого), яка бере участь у судовому розгляді, передбачені  Кримінальним процесуальним кодексом України

Представник та законний представник потерпілого має право:

1) бути повідомленим про свої права та обов'язки, передбачені Кримінальним процесуальним кодексом України (надалі – КПК);

2) знати сутність підозри та обвинувачення, бути повідомленим про обрання, зміну чи скасування щодо підозрюваного, обвинуваченого заходів забезпечення кримінального провадження та закінчення досудового розслідування;

3) подавати докази суду;

4) заявляти відводи та клопотання;

5) за наявності відповідних підстав - на забезпечення безпеки щодо себе, близьких родичів чи членів своєї сім'ї, майна та житла;

6) давати пояснення, показання або відмовитися їх давати;

7) оскаржувати рішення, дії чи бездіяльність слідчого, прокурора, слідчого судді, суду в порядку, передбаченому  КПК;

8) давати пояснення, показання рідною або іншою мовою, якою він вільно володіє, безоплатно за рахунок держави користуватися послугами перекладача в разі, якщо він не володіє державною мовою чи мовою, якою ведеться кримінальне провадження;

9) знайомитися з матеріалами, які безпосередньо стосуються вчиненого щодо потерпілого кримінального правопорушення, в порядку, передбаченому КПК, у тому числі після відкриття матеріалів згідно зі статтею 290  КПК, а також знайомитися з матеріалами кримінального провадження, які безпосередньо стосуються вчиненого щодо потерпілого кримінального правопорушення, у випадку закриття цього провадження;

10) застосовувати з додержанням вимог КПК технічні засоби при проведенні процесуальних дій, в яких він бере участь;

11) одержувати копії процесуальних документів та письмові повідомлення у випадках, передбачених КПК;

12) висловлювати свою думку під час вирішення питання про призначення покарання обвинуваченому, а також висловлювати свою думку при вирішенні питання про застосування примусових заходів медичного або виховного характеру;

13) знайомитися з судовими рішеннями, журналом судового засідання і технічним записом кримінального провадження в суді;

14) користуватися іншими правами, передбаченими КПК;

15) оскаржувати судові рішення в порядку, передбаченому КПК.

Представник та законний представник потерпілого зобов'язаний:
1) прибути за викликом судді до суду, а в разі неможливості своєчасного прибуття – завчасно повідомити про це, а також про причини неможливості прибуття;

2) не перешкоджати встановленню обставин вчинення кримінального правопорушення;

3) не розголошувати без дозволу суду відомості, які стали йому відомі у зв'язку з участю у кримінальному провадженні і які становлять охоронювану законом таємницю.

Начальник управління з питань

судового діловодства                                                    О. Слоніцький 

Додаток 11 

до пункту Інструкції

ПАМ’ЯТКА

про права та обов’язки особи (обвинуваченого), яка бере участь у судовому розгляді, передбачені  Кримінальним процесуальним кодексом України

Обвинувачений має право:

1) знати, у вчиненні якого кримінального правопорушення його обвинувачують;

2) бути чітко і своєчасно повідомленим про свої права, передбачені Кримінальним процесуальним кодексом України (надалі – КПК), а також отримати їх роз'яснення;

3) на першу вимогу мати захисника і побачення з ним до першого допиту з дотриманням умов, що забезпечують конфіденційність спілкування, а також після першого допиту - мати такі побачення без обмеження їх кількості й тривалості; на участь захисника у проведенні допиту та інших процесуальних дій; на відмову від захисника в будь-який момент кримінального провадження; на отримання правової допомоги захисника за рахунок держави у випадках, передбачених КПК та/або законом, що регулює надання безоплатної правової допомоги, в тому числі у зв'язку з відсутністю коштів на її оплату;

4) не говорити нічого з приводу обвинувачення або у будь-який момент відмовитися відповідати на запитання;

5) давати пояснення, показання з приводу обвинувачення чи в будь-який момент відмовитися їх давати;

6) брати участь у проведенні процесуальних дій;

7) під час проведення процесуальних дій ставити запитання, подавати свої зауваження та заперечення щодо порядку проведення дій, які заносяться до протоколу;

8) застосовувати з додержанням вимог КПК технічні засоби при проведенні процесуальних дій, в яких він бере участь; 

9) заявляти клопотання про проведення процесуальних дій, про забезпечення безпеки щодо себе, членів своєї сім'ї, близьких родичів, майна, житла тощо;

10) заявляти відводи;

11) одержувати копії процесуальних документів та письмові повідомлення;

12) оскаржувати рішення, дії та бездіяльність слідчого, прокурора, слідчого судді в порядку, передбаченому КПК;

13) вимагати відшкодування шкоди, завданої незаконними рішеннями, діями чи бездіяльністю органу, що здійснює оперативно-розшукову діяльність, досудове розслідування, прокуратури або суду, в порядку, визначеному законом, а також відновлення репутації, якщо підозра, обвинувачення не підтвердилися;

14) користуватися рідною мовою, отримувати копії процесуальних документів рідною або іншою мовою, якою він володіє, та в разі необхідності користуватися послугами перекладача за рахунок держави;

15) брати участь під час судового розгляду у допиті свідків обвинувачення або вимагати їхнього допиту, а також вимагати виклику і допиту свідків захисту на тих самих умовах, що й свідків обвинувачення;

16) збирати і подавати суду докази;

17) висловлювати в судовому засіданні свою думку щодо клопотань інших учасників судового провадження;

18) виступати в судових дебатах;

19) ознайомлюватися з журналом судового засідання та технічним записом судового процесу, які йому зобов'язані надати уповноважені працівники суду, і подавати щодо них свої зауваження;

20) оскаржувати в установленому КПК порядку судові рішення та ініціювати їх перегляд, знати про подані на них апеляційні та касаційні скарги, заяви про їх перегляд, подавати на них заперечення;

21) обвинувачений, який є іноземцем і тримається під вартою, має право на зустріч з представником дипломатичної чи консульської установи своєї держави, яку йому зобов'язана забезпечити адміністрація місця ув'язнення.

Обвинувачений зобов'язаний:

1) прибути за викликом до суду, а в разі неможливості прибути за викликом у призначений строк - заздалегідь повідомити про це суд;

2) виконувати обов'язки, покладені на нього рішенням про застосування заходів забезпечення кримінального провадження;

3) підкорятися законним вимогам та розпорядженням суду.

Начальник управління з питань

судового діловодства                                                    О. Слоніцький 

Додаток 12 

до пункту Інструкції

ПАМ’ЯТКА

про права та обов’язки особи (законного представника обвинуваченого), яка бере участь у судовому розгляді

Законний представник  обвинуваченого має право:

1) знати, у вчиненні якого кримінального правопорушення обвинувачують;

2) бути чітко і своєчасно повідомленим про свої права, передбачені Кримінальним процесуальним кодексом України (надалі – КПК), а також отримати їх роз'яснення;

3) давати пояснення, показання з приводу обвинувачення чи в будь-який момент відмовитися їх давати;

4) брати участь у проведенні процесуальних дій;

5) під час проведення процесуальних дій ставити запитання, подавати свої зауваження та заперечення щодо порядку проведення дій, які заносяться до протоколу;

6) застосовувати з додержанням вимог КПК технічні засоби при проведенні процесуальних дій, в яких він бере участь;

7) заявляти відводи;

8) одержувати копії процесуальних документів та письмові повідомлення;

9) вимагати відшкодування шкоди, завданої незаконними рішеннями, діями чи бездіяльністю органу, що здійснює оперативно-розшукову діяльність, досудове розслідування, прокуратури або суду, в порядку, визначеному законом, а також відновлення репутації, якщо обвинувачення не підтвердилися;

10) користуватися рідною мовою, отримувати копії процесуальних документів рідною або іншою мовою, якою він володіє, та в разі необхідності користуватися послугами перекладача за рахунок держави;

11) брати участь під час судового розгляду у допиті свідків обвинувачення або вимагати їхнього допиту, а також вимагати виклику і допиту свідків захисту на тих самих умовах, що й свідків обвинувачення;

12) збирати і подавати суду докази;

13) висловлювати в судовому засіданні свою думку щодо клопотань інших учасників судового провадження;

14) виступати в судових дебатах;

15) ознайомлюватися з журналом судового засідання та технічним записом судового процесу, які йому зобов'язані надати уповноважені працівники суду, і подавати щодо них свої зауваження;

16) оскаржувати в установленому КПК порядку судові рішення та ініціювати їх перегляд, знати про подані на них апеляційні та касаційні скарги, заяви про їх перегляд, подавати на них заперечення.

Законний представник  обвинуваченого зобов'язаний:

1) прибути за викликом до суду, а в разі неможливості прибути за викликом у призначений строк - заздалегідь повідомити про це зазначених осіб;

2) виконувати обов'язки, покладені на нього рішенням про застосування заходів забезпечення кримінального провадження;

3) підкорятися законним вимогам та розпорядженням суду.

Начальник управління з питань

судового діловодства                                                    О. Слоніцький 

Додаток 13 

до пункту Інструкції

ПАМ’ЯТКА

про права та обов’язки особи (захисника), яка бере участь у судовому розгляді, передбачені Кримінальним процесуальним кодексом України 

Захисник має право:  

1) знати, у вчиненні якого кримінального правопорушення обвинувачують;

2) бути чітко і своєчасно повідомленим про свої права, передбачені Кримінальним процесуальним кодексом України (надалі – КПК), а також отримати їх роз'яснення;

3)  давати пояснення, показання з приводу обвинувачення чи в будь-який момент відмовитися їх давати;

4) вимагати перевірки обґрунтованості затримання;

5) брати участь у проведенні процесуальних дій;

6) під час проведення процесуальних дій ставити запитання, подавати свої зауваження та заперечення щодо порядку проведення дій, які заносяться до протоколу;

7) застосовувати з додержанням вимог КПК технічні засоби при проведенні процесуальних дій, в яких він бере участь; 

8) заявляти клопотання про проведення процесуальних дій, про забезпечення безпеки щодо себе, членів своєї сім'ї, близьких родичів, майна, житла тощо;

9) заявляти відводи;

10) одержувати копії процесуальних документів та письмові повідомлення;

11) оскаржувати рішення, дії та бездіяльність слідчого, прокурора, слідчого судді в порядку, передбаченому КПК;

12) вимагати відшкодування шкоди, завданої незаконними рішеннями, діями чи бездіяльністю органу, що здійснює оперативно-розшукову діяльність, досудове розслідування, прокуратури або суду, в порядку, визначеному законом, а також відновлення репутації, якщо, обвинувачення не підтвердилося;

13) користуватися рідною мовою, отримувати копії процесуальних документів рідною або іншою мовою, якою він володіє, та в разі необхідності користуватися послугами перекладача за рахунок держави;

14) брати участь під час судового розгляду у допиті свідків обвинувачення або вимагати їхнього допиту, а також вимагати виклику і допиту свідків захисту на тих самих умовах, що й свідків обвинувачення;

15) збирати і подавати суду докази;

16) висловлювати в судовому засіданні свою думку щодо клопотань інших учасників судового провадження;

17) виступати в судових дебатах;

18) ознайомлюватися з журналом судового засідання та технічним записом судового процесу, які йому зобов'язані надати уповноважені працівники суду, і подавати щодо них свої зауваження;

19) оскаржувати в установленому КПК порядку судові рішення та ініціювати їх перегляд, знати про подані на них апеляційні та касаційні скарги, заяви про їх перегляд, подавати на них заперечення;

20) відмовитися від виконання своїх обов'язків, якщо:

є обставини, які згідно з КПК виключають його участь у кримінальному провадженні;

незгоди з обвинуваченим щодо вибраного ним способу захисту, за винятком випадків обов'язкової участі захисника;

умисного невиконання обвинуваченим умов укладеного з захисником договору, яке проявляється, зокрема, у систематичному недодержанні законних порад захисника, порушенні вимог КПК тощо;

якщо він свою відмову мотивує відсутністю належної кваліфікації для надання правової допомоги у конкретному провадженні, що є особливо складним.

Захисник зобов’язаний: 

1) використовувати засоби захисту, передбачені КПК та іншими законами України, з метою забезпечення дотримання прав, свобод і законних інтересів обвинуваченого та з'ясування обставин, які спростовують обвинувачення, пом'якшують чи виключають кримінальну відповідальність обвинуваченого;

2) прибувати для участі у виконанні процесуальних дій за участю обвинуваченого. У разі неможливості прибути в призначений завчасно повідомляти про таку неможливість та її причини суд, а у разі, якщо він призначений органом (установою), уповноваженим законом на надання безоплатної правової допомоги, - також і цей орган (установу);

3) без згоди обвинуваченого не розголошувати відомості, які стали йому відомі у зв'язку з участю в кримінальному провадженні і становлять адвокатську або іншу охоронювану законом таємницю.

Начальник управління з питань

судового діловодства                                                    О. Слоніцький 

Додаток 14 

до пункту Інструкції

   

ПАМ’ЯТКА

про права та обов’язки особи (свідка), яка бере участь у судовому розгляді, передбачені Кримінальним процесуальним кодексом України

Свідок має право:

1) знати, у зв'язку з чим і в якому кримінальному провадженні він допитується;

2) користуватися під час давання показань та участі у проведенні інших процесуальних дій правовою допомогою адвоката, повноваження якого підтверджуються згідно з положеннями статті 50 Кримінального процесуального кодексу України (надалі – КПК);

3) відмовитися давати показання щодо себе, близьких родичів та членів своєї сім'ї, що можуть стати підставою для підозри, обвинувачення у вчиненні ним, близькими родичами чи членами його сім'ї кримінального правопорушення, а також показання щодо відомостей, які згідно з положеннями статті 65 КПК не підлягають розголошенню;

4) давати показання рідною або іншою мовою, якою він вільно володіє, і користуватися допомогою перекладача;

5) користуватися нотатками і документами при даванні показань у тих випадках, коли показання стосуються будь-яких розрахунків та інших відомостей, які йому важко тримати в пам'яті;

6) на відшкодування витрат, пов'язаних з викликом для давання показань;

7) ознайомлюватися з протоколом допиту та заявляти клопотання про внесення до нього змін, доповнень і зауважень, а також власноручно робити такі доповнення і зауваження;

8) заявляти клопотання про забезпечення безпеки у випадках, передбачених законом;

9) заявляти відвід перекладачу.

Свідок зобов'язаний:

1) прибути за викликом до суду;

2) давати правдиві показання під час судового розгляду;

3) не розголошувати без дозволу суду відомості, які безпосередньо стосуються суті кримінального провадження та процесуальних дій, що здійснюються (здійснювалися) під час нього, і які стали відомі свідку у зв'язку з виконанням його обов'язків.

За завідомо неправдиві показання суду або за відмову від давання показань суду, крім випадків, передбачених КПК, свідок несе кримінальну відповідальність.

За злісне ухилення від явки до суду свідок несе відповідальність, встановлену законом.

Начальник управління з питань

судового діловодства                                                    О. Слоніцький 

Додаток 15 

до пункту Інструкції

ПАМ’ЯТКА

про права та обов’язки особи (цивільного позивача), яка бере участь у судовому розгляді, передбачені Кримінальним процесуальним кодексом України 

Цивільний позивач має право:

1) бути повідомленим про свої права та обов’язки, передбачені Кримінальним процесуальним кодексом України (надалі – КПК);

2) знати сутність обвинувачення, бути повідомленим про обрання, зміну чи скасування щодо обвинуваченого заходів забезпечення кримінального провадження;

3) за наявності відповідних підстав – на забезпечення безпеки щодо себе, близьких родичів чи членів своєї сім’ї, майна та житла;

4) на відшкодування завданої кримінальним правопорушенням шкоди в порядку, передбаченому законом;

5) бути завчасно проінформованим про час і місце судового розгляду;

брати участь у судовому провадженні;

6) заявляти відводи та клопотання;

7) мати представника та в будь-який момент кримінального провадження відмовитися від його послуг;

8)давати пояснення, показання або відмовитися їх давати;

9)давати пояснення, показання рідною або іншою мовою, якою він вільно володіє, безоплатно за рахунок держави користуватися послугами перекладача в разі, якщо він не володіє державною мовою чи мовою, якою ведеться кримінальне провадження;

10) оскаржувати рішення, дії чи бездіяльність суду в частині, що стосується цивільного позову в порядку, передбаченому КПК;

11) подавати докази суду в частині, що стосується цивільного позову;
12) застосовувати з додержанням вимог, передбачених КПК,  технічні засоби при проведенні процесуальних дій, в яких він бере участь. Суд вправі заборонити цивільному позивачу застосовувати технічні засоби при проведенні окремої процесуальної дії чи на певній стадії кримінального провадження з метою нерозголошення даних, які містять таємницю, що охороняється законом чи стосується інтимних сторін життя людини, про що виноситься (постановляється) вмотивована постанова (ухвала);

13) брати участь у безпосередній перевірці доказів, що стосуються цивільного позову;

14) знайомитись з судовим рішенням, що стосується цивільного позову, журналом судового засідання і технічним записом кримінального провадження в суді;

15) одержувати копії процесуальних документів та письмові повідомлення у випадках, передбачених КПК;

оскаржувати судові рішення у частині, що стосується вирішення цивільного позову в порядку, передбаченому Кримінальним процесуальним кодексом України;

16) користуватися іншими правами, передбаченими КПК.

Цивільний позивач зобов’язаний:

1) прибути за викликом до суду, а в разі неможливості своєчасного прибуття – завчасно повідомити про це, а також про причини неможливості прибуття;

2)  не перешкоджати встановленню обставин вчинення кримінального правопорушення;

3) не розголошувати без дозволу суду відомості, які стали йому відомі у зв’язку з участю у кримінальному провадженні і які становлять охоронювану законом таємницю.

Начальник управління з питань

судового діловодства                                                    О. Слоніцький 

Додаток 16 

до пункту Інструкції

   

ПАМ’ЯТКА

про права та обов’язки особи (представника та законного представника цивільного позивача), яка бере участь у судовому розгляді, передбачені Кримінальним процесуальним кодексом України 

Представник та законний представник цивільного позивача має право:

1) підтримувати цивільний позов або відмовитися від нього до видалення суду в нарадчу кімнату для ухвалення судового рішення;

2) бути повідомленим про прийняті процесуальні рішення в кримінальному провадженні, що стосуються цивільного позову, та отримувати їх копії у випадках та в порядку, встановлених Кримінальним процесуальним кодексом України (надалі – КПК)  для інформування та надіслання копій процесуальних рішень потерпілому;

3) бути завчасно поінформованим про час і місце судового розгляду;

4) брати участь у судовому провадженні;

5) брати участь у безпосередній перевірці доказів;

6) знайомитися з судовими рішеннями, журналом судового засідання і технічним записом кримінального провадження в суді;

7) оскаржувати судові рішення в порядку, передбаченому КПК.

Представник та законний представник цивільного позивача зобов’язаний:

1) прибути за викликом до суду, а в разі неможливості своєчасного прибуття – завчасно повідомити про це, а також про причини неможливості прибуття;

2) не перешкоджати встановленню обставин вчинення кримінального правопорушення;

3) не розголошувати без дозволу суду відомості, які стали йому відомі у зв'язку з участю у кримінальному провадженні і які становлять охоронювану законом таємницю.

Начальник управління з питань

судового діловодства                                                    О. Слоніцький 

Додаток 17 

до пункту Інструкції

ПАМ’ЯТКА

про права та обов’язки особи (цивільного відповідача), яка бере участь у судовому розгляді, передбачені Кримінальним процесуальним кодексом України

 Цивільний відповідач має право:

1) визнавати позов повністю чи частково або заперечувати проти нього; 

2) бути чітко і своєчасно повідомленим про свої права, передбачені Кримінальним процесуальним кодексом України (надалі – КПК) , а також отримати їх роз'яснення;

3)  заявляти відводи;

4) одержувати копії процесуальних документів та письмові повідомлення;

5) користуватися рідною мовою, отримувати копії процесуальних документів рідною або іншою мовою, якою він володіє, та в разі необхідності користуватися послугами перекладача за рахунок держави;

6) збирати і подавати суду докази;

7) висловлювати в судовому засіданні свою думку щодо клопотань інших учасників судового провадження;

8) виступати в судових дебатах;

9) ознайомлюватися з журналом судового засідання та технічним записом судового процесу, які йому зобов'язані надати уповноважені працівники суду, і подавати щодо них свої зауваження;

10) оскаржувати в установленому цим Кодексом порядку судові рішення та ініціювати їх перегляд, знати про подані на них апеляційні та касаційні скарги, заяви про їх перегляд, подавати на них заперечення;

Цивільний відповідач також має інші процесуальні права, передбачені КПК. 

Цивільний відповідач зобов'язаний:

1) прибути за викликом до суду, а в разі неможливості прибути за викликом у призначений строк – заздалегідь повідомити про це суд;

2) виконувати обов'язки, покладені на нього рішенням про застосування заходів забезпечення кримінального провадження;

3) підкорятися законним вимогам та розпорядженням суду.

Начальник управління з питань

судового діловодства                                                    О. Слоніцький 

Додаток 18 

до пункту Інструкції

ПАМ’ЯТКА

про права та обов’язки особи (представника та законного представника цивільного відповідача), яка бере участь у судовому розгляді, передбачені Кримінальним процесуальним кодексом України 

Представник та законний представник цивільного відповідача має право:

1) визнавати позов повністю чи частково або заперечувати проти нього; 

2) бути чітко і своєчасно повідомленим про свої права, передбачені Кримінальним процесуальним кодексом України (надалі – КПК) , а також отримати їх роз'яснення;

3)  заявляти відводи;

4) одержувати копії процесуальних документів та письмові повідомлення;

5) користуватися рідною мовою, отримувати копії процесуальних документів рідною або іншою мовою, якою він володіє, та в разі необхідності користуватися послугами перекладача за рахунок держави;

6) збирати і подавати суду докази;

7) висловлювати в судовому засіданні свою думку щодо клопотань інших учасників судового провадження;

8) виступати в судових дебатах;

9) ознайомлюватися з журналом судового засідання та технічним записом судового процесу, які йому зобов'язані надати уповноважені працівники суду, і подавати щодо них свої зауваження;

10) оскаржувати в установленому КПК порядку судові рішення та ініціювати їх перегляд, знати про подані на них апеляційні та касаційні скарги, заяви про їх перегляд, подавати на них заперечення;

Представник цивільного відповідача також має інші процесуальні права, передбачені КПК. 

Представник та законний представник цивільного відповідача зобов'язаний:

1) прибути за викликом до суду, а в разі неможливості прибути за викликом у призначений строк - заздалегідь повідомити про це суд;

2) виконувати обов'язки, покладені на нього рішенням про застосування заходів забезпечення кримінального провадження;

3) підкорятися законним вимогам та розпорядженням суду.

Начальник управління з питань

судового діловодства                                                    О. Слоніцький 

Додаток 19 

до пункту Інструкції

ПАМ’ЯТКА

про права та обов’язки особи (перекладача), яка бере участь у судовому розгляді, передбачені  Кримінальним процесуальним кодексом України

Перекладач має право:

1) ставити запитання з метою уточнень для правильного перекладу;

2) знайомитися з протоколами процесуальних дій, в яких він брав участь, і подавати до них зауваження;

3) одержати винагороду за виконаний переклад та відшкодування витрат, пов'язаних із його залученням до кримінального провадження;

4) заявляти клопотання про забезпечення безпеки у випадках, передбачених законом.

Перекладач зобов'язаний:

1) прибути за викликом до суду;

2) заявити самовідвід за наявності обставин, передбачених Кримінальним процесуальним кодексом України;

3) здійснювати повний і правильний переклад, посвідчувати правильність перекладу своїм підписом;

4) не розголошувати без дозволу суду відомості, які безпосередньо стосуються суті кримінального провадження та процесуальних дій, що здійснюються (здійснювалися) під час нього, і які стали відомі перекладачу у зв'язку з виконанням його обов’язків; 

5) додержуватись порядку в судовому засіданні і беззаперечно підкорятись відповідним розпорядженням головуючого. 


За завідомо неправильний переклад або за відмову без поважних причин від виконання покладених на нього обов’язків перекладач несе відповідальність, встановлену законом.

Начальник управління з питань

судового діловодства                                                    О. Слоніцький 

Додаток 20
до пункту Інструкції

ПАМ’ЯТКА

про права та обов’язки особи (експерта), яка бере участь у судовому розгляді, передбачені  Кримінальним процесуальним кодексом України

Експерт має право:

1) знайомитися з матеріалами кримінального провадження, що стосуються предмета дослідження;

2) заявляти клопотання про надання додаткових матеріалів і зразків та вчинення інших дій, пов'язаних із проведенням експертизи;

3) бути присутнім під час вчинення процесуальних дій, що стосуються предметів та об'єктів дослідження;

4) викладати у висновку експертизи виявлені в ході її проведення відомості, які мають значення для кримінального провадження і з приводу яких йому не були поставлені запитання;

5) ставити запитання, що стосуються предмета та об'єктів дослідження, особам, які беруть участь у кримінальному провадженні;

6) одержати винагороду за виконану роботу та відшкодування витрат, пов'язаних із проведенням експертизи і викликом для надання пояснень чи показань, у разі, якщо проведення експертизи не є службовим обов'язком особи, яка залучена як експерт;

7) заявляти клопотання про забезпечення безпеки у випадках, передбачених законом;

8) користуватися іншими правами, передбаченими Законом України "Про судову експертизу".

Експерт зобов'язаний:

1) особисто провести повне дослідження і дати обґрунтований та об'єктивний письмовий висновок на поставлені йому запитання, а в разі необхідності - роз'яснити його;

2) прибути до суду і дати відповіді на запитання під час допиту;

3) забезпечити збереження об'єкта експертизи. Якщо дослідження пов'язане з повним або частковим знищенням об'єкта експертизи або зміною його властивостей, експерт повинен одержати на це дозвіл від особи, яка залучила експерта;

4) не розголошувати без дозволу сторони кримінального провадження, яка його залучила, чи суду відомості, що стали йому відомі у зв'язку з виконанням обов'язків, або не повідомляти будь-кому, крім особи, яка його залучила, чи суду про хід проведення експертизи та її результати;

5) заявити самовідвід за наявності обставин, передбачених Кримінальним процесуальним кодексом України;

6) повідомляти особу, яка його залучила, чи суд, що доручив проведення експертизи, про неможливість проведення експертизи через відсутність у нього необхідних знань або без залучення інших експертів;

7) у разі виникнення сумніву щодо змісту та обсягу доручення невідкладно заявляти клопотання особі, яка призначила експертизу, чи суду, що доручив її проведення, щодо його уточнення або повідомляти про неможливість проведення експертизи за поставленим запитанням або без залучення інших осіб;

8) додержуватись порядку в судовому засіданні, беззаперечно підкорятись відповідним розпорядженням головуючого. 
За завідомо неправдивий висновок, відмову без поважних причин від виконання покладених обов'язків у суді, невиконання інших обов'язків експерт несе відповідальність, встановлену законом.

Начальник управління з питань

судового діловодства                                                    О. Слоніцький 

Додаток 21 

до пункту Інструкції

ПАМ’ЯТКА

про права та обов’язки особи (спеціаліста), яка бере участь у судовому розгляді, передбачені Кримінальним процесуальним кодексом України

Спеціаліст має право:

1) ставити запитання учасникам процесуальної дії з дозволу сторони кримінального провадження, яка його залучила, чи суду;

2) користуватися технічними засобами, приладами та спеціальним обладнанням;

3) звертати увагу сторони кримінального провадження, яка його залучила, або суду на характерні обставини чи особливості речей і документів;

4) знайомитися з протоколами процесуальних дій, в яких він брав участь, і подавати до них зауваження;

5) одержувати винагороду за виконану роботу та відшкодування витрат, пов'язаних із його залученням до кримінального провадження;

6) заявляти клопотання про забезпечення безпеки у випадках, передбачених законом.

Спеціаліст зобов'язаний:

1) прибути за викликом до суду і мати при собі необхідні технічне обладнання, пристрої та прилади;

2) виконувати вказівки сторони кримінального провадження, яка його залучила, чи суду та давати пояснення з поставлених запитань;

3) не розголошувати відомості, які безпосередньо стосуються суті кримінального провадження та процесуальних дій, що здійснюються (здійснювалися) під час нього, і які стали відомі спеціалісту у зв'язку з виконанням його обов'язків;

4) заявити самовідвід за наявності обставин, передбачених Кримінальним процесуальним кодексом України.

Начальник управління з питань

судового діловодства                                                    О. Слоніцький 

Додаток 22

до пункту Інструкції 

ЖУРНАЛ ОБЛІКУ АПЕЛЯЦІЙНИХ СКАРГ В КРИМІНАЛЬНИХ СПРАВАХ

	Nз/п
	Прізвище, ініціали особи, найменування підприємства, установи, організації, які подали апеляційну скаргу
	Номер справи, дата постановлення судового рішення, що оскаржується
	Дата надіслання справи до суду апеляційної інстанції

	Результати розгляду апеляційної скарги


	Примітки



	1
	2
	3
	4
	5
	6


	
	
	
	
	
	
	
	Додаток 23

до Інструкції 

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	ЖУРНАЛ ОБЛІКУ ЗАЯВ ПРО АПЕЛЯЦІЙНЕ ОСКАРЖЕННЯ, АПЕЛЯЦІЙНИХ СКАРГ У ЦИВІЛЬНИХ ЧИ АДМІНІСТРАТИВНИХ СПРАВАХ

	

	 
	
	
	
	
	
	
	
	

	№ з/п
	Дата надходження документів
	Прізвище, ініціали особи, найменування підприємства, установи, організації, які подали заяву про апеляційне оскарження, апеляційну  скаргу
	Номер справи, дата постановлення судового рішення, що оскаржується 
	Дата передання заяви працівнику апарату суду про апеляційне оскарження, апеляційної скарги
	Дата надіслання справи до суду апеляційної інстанції
	Результати розгляду апеляційної скарги
	Примітки

	
	
	
	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8


	
	
	
	
	
	
	
	Додаток 24

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	ЖУРНАЛ ОБЛІКУ АПЕЛЯЦІЙНИХ СКАРГ, ПОДАНЬ ПРОКУРОРІВ У СПРАВАХ ПРО АДМІНІСТРАТИВНІ ПРАВОПОРУШЕННЯ

	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	№ з/п
	Дата надходження документів
	Прізвище, ініціали особи, найменування підприємства, установи, організації, які подали апеляційну скаргу, протест прокурора
	Номер справи, дата постановлення судового рішення, що оскаржується 
	Дата передавання апеляціаційної скарги, подання прокурора
	Підпис судді про отримання апеляційної скарги, подання прокурора
	Дата надіслання справи до суду апеляційної інстанції
	Результати розгляду апеляційної скарги, подання прокурора
	Примітки

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9


Додаток 26 
до пункту Інструкції

Повістка про виклик до суду

в справі цивільній, адміністративній, про адміністративне правопорушення, іншій

(потрібне підкреслити) 

Справа № _________________ 

	_______________________________________

_______________________________________

(найменування суду)

викликає Вас як _________________________________

на ____ год. _____ хв. "____" _____________ 20___ р.

у справі _________________________________

_______________________________________

_______________________________________

Місцезнаходження суду __________________________

_______________________________________________

_______________________________________________

Суддя _________________________________________

_______________________________________________

(підпис, ініціали, прізвище)
	Кому __________________________________________

_______________________________________________

_______________________________________________

Місцезнаходження/місце проживання: 

_______________________________________________

_______________________________________________

_______________________________________________

_______________________________________________

Додатково просимо подати такі документи: 

_______________________________________

_______________________________________

_______________________________________

	Наслідки нез'явлення за викликом суду

Наслідки нез'явлення на судове засідання осіб, які беруть участь у справі, передбачені статтями 169, 170 ЦПК України. статтями 128, 129 КАС України та статтею 185-3 про адміністративні правопорушення. 




	Для вручення в суді

Розписка 

Повістку про виклик до суду на ім'я __________________________________________________ про з'явлення до 

________________________________________________________________________________________________

(найменування суду)

на ____ год. ____ хв. "___" ________ 20___ року як ____________________________________________________

одержав "___" _________ 20___ року: 1. Особисто _____________________________________________________
                                                                             
                     (підпис одержувача)

                                                                  2. Для передання ________________________________________________

_______________________________________________________________________________

(підпис одержувача із зазначенням посади або відношення до адресата, а також даних документа, що посвідчують особу)




Начальник управління з питань

судового діловодства






О. Слоніцький
                                  Додаток 27







     


             до Інструкції 

 (пункт 2.4.14) 

________________________________________________________________

(найменування   суду)


                                                                                            ____________

                                                                                              рік

	По першій інстанції:

_________________________

_________________________

_________________________

_________________________

_________________________


	По апеляційній інстанції:

_________________________

_________________________

_________________________

_________________________

_________________________


	По касаційній інстанції:

_________________________

_________________________

_________________________

_________________________

_________________________




СПРАВА   №  ________

	Позивач
	

	
	

	
	

	Відповідач
	

	
	

	
	

	Заявник
	

	
	

	
	

	Предмет спору
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	Початок     ________________ 20 __  р.

	Закінчення ________________ 20__  р.

	Здано до архіву ____________ 20 __ р.

	на  __________ аркушах


місто

Начальник управління з питань

судового діловодства






О. Слоніцький
Додаток 28








   до Інструкції 

                  








              (пункт 4.3.2)

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                        Підпис                       Розшифровка підпису 

Дата                                                                             

Начальник управління з питань

судового діловодства






О. Слоніцький
Додаток 34







                                        до Інструкції












(пункт 2.3.7)  

Журнал 

обліку речових доказів
	№ 

з/п 
	Дата надходження 
	Найменування речового доказу 
	Кількість 
	Номер справи, ПІБ (найменування) сторони у справі 
	Зберігання 
	Рішення суду щодо речових доказів, дата його ухвалення 
	Виконання 
	Примітки 

	
	
	
	
	
	місце фактичного зберігання із зазначенням  прізвища відповідальної особи 
	кому і коли передано для огляду 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


Начальник управління з питань

судового діловодства






О. Слоніцький
Додаток 37








                                 до Інструкції











  (пункти 2.1.4, 3.1.3)


НАЙМЕНУВАННЯ СУДУ

(адреса, телефон, факс, E-mail)

_______________№_______________    На № ____________від_____________






Адресат


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

Додаток: на ___арк.

Посада










    Підпис



Начальник управління з питань

судового діловодства






О. Слоніцький




Додаток 38







         



до Інструкції

 






                                        (пункт 2.6.6)

РОЗНОСНА КНИГА 

вихідних процесуальних документів

	№ 
з/п 
	Адресат 
	Назва документа, номер справи 
	Вихідний номер і дата документа
	Дата одержання документа 
	Розписка про одержання документа 
	Посада, прізвище та ініціали особи, яка одержала документ 
	Примітки

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8


Начальник управління з питань

судового діловодства






О. Слоніцький
                                 Додаток 39










           до Інструкції

(пункт 3.6.20)


 НАЙМЕНУВАННЯ СУДУ 

НАКАЗ

___________________                                  м. ______                                    № _____________

Начальник управління з питань

судового діловодства






О. Слоніцький
Додаток 40
                          







           до Інструкції

  (пункт 3.6.21)


 НАЙМЕНУВАННЯ СУДУ
РОЗПОРЯДЖЕННЯ
__________________                           м. ​​​_______                        № _____________

Начальник управління з питань

судового діловодства






О. Слоніцький
                                        Додаток 41







                                        до Інструкції 










(пункт 3.8.3) 

СПИСОК
справ, призначених до розгляду 

в ________________________________________________________
(найменування   суду) 

 "___" ____________ 20_ року 
	№ з/п
	Час слухання
	№ справи
	Місцевий суд
	Скаржник
	Позивач
	Відповідач
	Предмет спору
	Суддя

	
	
	
	
	
	
	
	
	


     Список складено_________________________________________________________

                                                                                               (посада, підпис, прізвище)


Начальник управління з питань

судового діловодства






О. Слоніцький
     Додаток 42

до Інструкції 

                            






                        (пункт 3.8.8)

ЖУРНАЛ
прийому громадян 

	№

з/п
	Дата реєстрації
	Прізвище, ім'я, по батькові та адреса громадянина 
	Дата та час прийому
	Короткий зміст звернення 
(суть звернення)
	Кому доручено перевірку, термін виконання
	Наслідки розгляду, дата надіслання відповіді (вирішення питання з посиланням на нормативно-правові акти)
	Примітки

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8


Начальник управління з питань

судового діловодства






О. Слоніцький
   Додаток 43









                     до Інструкції

                                      (пункт 2.4.12) 

ВНУТРІШНІЙ ОПИС

документів справи № ___________

	№

п/п
	Індекс

документа
	Дата

документа
	Заголовок документа
	Номер

аркушів

справи
	Примітка

	1
	2
	3
	4
	5
	6


	Всього
	
	документів


(цифрами та словами)

	Кількість аркушів внутрішнього опису
	


                                                                                   (цифрами та словами)

Суддя                                             Підпис                       Розшифровка підпису

Найменування посади особи,

яка склала внутрішній опис

документів справи                        Підпис                       Розшифровка підпису

Начальник управління з питань

судового діловодства






О. Слоніцький
Додаток 44







       до Інструкції 

                                                                                                                   (пункт 4.1.1)

	Найменування суду

	НОМЕНКЛАТУРА СПРАВ
________№ ________
на 20___ рік 
	ЗАТВЕРДЖУЮ
Керівник апарату суду 

 Підпис         Розшифровка підпису
 Дата

	Індекс справи 

Заголовок справи 

(тому, частини) 

Кількість справ (томів, частин) 

Строк зберігання справи (тому, частини) і номери статей за переліком 

Примітки 

1 

2 

3 

4 

5 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  




	Керівник служби діловодства  
	_______________________________________
(підпис, ініціали, прізвище) 

	Дата 

Візи керівника архіву (особи, відповідальної за архів) 



	СХВАЛЕНО


Протокол засідання
ЕК суду
_____________ № _____ 
	ПОГОДЖЕНО


Протокол ЕПК 
державної архівної 
установи
______________ № _____ 


	Продовження додатка 44
Підсумковий запис про категорії та кількість справ, заведених у _________ році в суді 

	За строками зберігання 

Усього 

У тому числі 

таких, що переходять 

з позначкою "ЕПК" 

Постійного 

  

  

  

Тривалого (понад 10 років) 

  

  

  

Тимчасового (до 10 років включно) 

  

  

  

Разом 

  

  

  




	Керівник служби діловодства 
	_______________________________________
(підпис, ініціали, прізвище) 

	Дата 

Підсумкові відомості передано в архів суду 

	Відповідальний працівник служби діловодства 
	_______________________________________
(підпис, ініціали, прізвище) 


Начальник управління з питань

судового діловодства






О. Слоніцький








                                     Додаток 45







                                           до Інструкції 

(пункт 4.2.15)  

  Найменування суду 
	АКТ
_________________ № _____
_________________________
             (місце складання) 
про нестачу архівних справ 
(документів) 
	  ЗАТВЕРДЖУЮ

Керівник апарату суду

Підпис  Розшифровка підпису

Дата 
Гербова печатка суду


У результаті _________________________________ установлено нестачу
                            (назва заходів)                           
архівних справ (документів), що перелічені нижче. Заходи щодо розшуку справ (документів) позитивних наслідків не дали, у зв'язку з чим вважаємо можливим зняти з обліку. 

	Опис №
	Справа № (або номери аркушів документів)
	Заголовок справи (документа)
	Дата справи (доку-
мента)
	Кількість аркушів справи (документа)
	Можливі причини відсутності справ (документів)

	1 
	2 
	3 
	4 
	5 
	6 


Разом ______________________________________ справ (документів)
                                            (цифрами і словами) 
Зміст утрачених справ (документів) може бути частково відтворений такими справами (документами):_______________________________________________
                                                     (номери справ, аркушів, їх заголовки)  
	Керівник архіву (особа,

відповідальна за архів суду, або

особа, відповідальна за діловодство)
	Підпис 
	Розшифровка підпису  


Продовження додатка 45
	ПОГОДЖЕНО

Протокол засідання ЕПК 

державної архівної установи 
 ________________ № ______
	СХВАЛЕНО

Протокол засідання ЕК суду    

 _______________ № _____


*Якщо втрачені документи Національного архівного фонду. 
Начальник управління з питань

судового діловодства






О. Слоніцький








                     Додаток 46







             до Інструкції

(пункти 4.2.16, 4.6.26)
Найменування   суду                           ЗАТВЕРДЖУЮ


АКТ                                                                                 Керівник апарату суду
___________ № ___________ 

________________________                                          Підпис    Розшифровка підпису
              (місце складання) 

Про вилучення для знищення                                       Дата 
документів, не внесених до
Національного архівного фонду                                   Гербова печатка суду
На підставі _____________________________________________________________
       (назва і вихідні дані переліку документів із зазначенням строків їх  зберігання або типової (примірної) номенклатури справ)
відібрані для знищення як такі, що не мають науково-історичної цінності та втратили практичне значення, документи фонду № ____________
                                                                                                                                         (найменування фонду) 
	№ з/п 
	Заголовок справи або груповий заголовок справ 
	Дата справи або крайні дати справ 
	Номери описів (номенклатур)
за рік (роки) 
	Індекс справи (тому, частини) за номенкла-
турою або номер справи за описом 
	Кіль-
кість справ (томів, частин) 
	Строк зберігання справи (тому, частини) і номери статей за переліком 
	Примітка 

	1 
	2 
	3 
	4 
	5 
	6 
	7 
	8 


	Разом ________________________________________ справ за ___________ роки
                                         (цифрами і словами) 


Посада особи, яка проводила 

експертизу цінності документів                 Підпис                     Розшифровка підпису

 

Дата 

Продовження додатка 46
	ПОГОДЖЕНО

Протокол засідання ЕПК 

державної архівної установи 
 ________________ № ______
	         СХВАЛЕНО

         Протокол засідання ЕК суду    

          _______________ № _____


  Описи справ постійного (тривалого) зберігання за _________ роки схвалено, а з кадрових питань (особового складу) погоджено з ЕПК (ЕК)_____________________________________

________________________________________________________________________

(найменування державної архівної установи)

(протокол  __________ № __________) 

      Документи в кількості ________________ справ вагою _____________ кг. здано 

                                                            (цифрами і словами)

в_______________________________________________________________________                                 
                                                       (найменування установи)  

на переробку за приймально-здавальною накладною від __________ № __________ або знищено шляхом спалення.

Посада особи,
яка здала (знищила) документи                  Підпис                    Розшифровка підпису 
Дата 
Начальник управління з питань

судового діловодства






О. Слоніцький
                                            






    [image: image1.emf] Начальник управління з питань
судового діловодства






О. Слоніцький
Додаток 48








     до Інструкції 

(пункт 4.4.1)
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	(повне найменування суду)



                                                                               ЗАТВЕРДЖУЮ

                                                                               Керівник структурного підрозділу

                                                                               Підпис       Розшифровка підпису

                                                                               Дата
ОПИС № __________________________________________________________________
    (Назва розділу) 

	№ 
з/п 
	Індекс справи (тому, частини) 
	Заголовок справи (тому, частини) 
	Крайні дати справи (тому, частини) 
	Кількість аркушів у справі (томі, частині) 
	Строк зберігання справи (тому, частини), стаття за переліком* 
	Примітка 

	1 
	2 
	3 
	4 
	5 
	6 
	7 


У цей опис включено   _______________________   справ  з  № ____ по № ____,     

                                              (цифрами і словами)  
у тому числі:

літерні номери ____________________________

пропущені номери _________________________

Посада укладача опису                            Підпис                    Розшифровка підпису
Дата

ПОГОДЖЕНО
Керівник служби діловодства                Підпис                     Розшифровка підпису

Дата 
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Передав _______________________________________________________ справ
                                                     (цифрами і словами)
Посада працівника 

структурного підрозділу                         Підпис                    Розшифровка підпису 

Дата 
	Прийняв
	____________________________________________________справ

(цифрами і словами) 
	
	

	Особа, відповідальна 

за архів суду                                             Підпис                   Розшифровка підпису

Дата


Начальник управління з питань

судового діловодства






О. Слоніцький






        




 Додаток 49








   до Інструкції 

           







                       (пункт 4.4.4)

Найменування   суду                 ЗАТВЕРДЖУЮ

                                                                               Керівник апарату суду

Фонд № _________                                              Підпис       Розшифровка підпису 
                                                                               Дата

ОПИС № _______                                                Печатка із зазначенням  
                                                                               ідентифікаційного коду

справ постійного зберігання
за _________ рік

____________________________________________________________________
                                 (назва розділу або структурного підрозділу установи) 
	№ 
з/п 
	Індекс справи 
	Заголовок справи (тому, частини) 
	Дата справи (тому, частини) 
	Кількість аркушів у справі (томі, частині) 
	Примітка 

	1 
	2 
	3 
	4 
	5 
	6 


У цей розділ опису внесено _________________________справ з № ______до №________, у тому числі: 
літерні номери _____________________ 
пропущені номери __________________ 

	Посада особи, 
яка склала опис 

Дата 
	          Підпис 
	Розшифровка підпису 
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	Особа, відповідальна за архів 

Дата 
	Підпис 
	Розшифровка підпису 


	СХВАЛЕНО

Протокол засідання ЕПК          

державної архівної установи

___________ № _____
	СХВАЛЕНО

Протокол засідання ЕК суду


 ___________ № _____ 


Начальник управління з питань

судового діловодства






О. Слоніцький







                                       Додаток 50







                                       до Інструкції 









         (пункт 4.4.10)  

Форма титульного аркуша закінченого опису справ постійного зберігання

__________________________________________________________________
     (найменування державної архівної установи)

________________________________________________________________
                                                        (назва фонду) 


* Заповнюється в державній архівній установі
Фонд № ______________ 

ОПИС № ___________
______________________________________________________________
        (назва опису)

 







Крайні дати справ __________________

Начальник управління з питань

судового діловодства






О. Слоніцький




           Додаток 51








   


до Інструкції 












(пункт 4.4.11)

Найменування суду                                                  ЗАТВЕРДЖУЮ 
Фонд № _________                                                   Керівник апарату суду
ОПИС № _______                                                     Підпис Розшифровка підпису 

справ тривалого (понад 10 років)                            Дата

зберігання                                                                  

за ________ рік                                                         

                                                                                    Печатка із зазначенням 

                                                                                    ідентифікаційного коду

______________________________________________________________________________
                                            (назва розділу або структурного підрозділу установи)
	№ 
з/п 
	Індекс справи 
	Заголовок справи (тому, частини) 
	Дата справи (тому, частини) 
	Строк зберігання справи (тому, частини) 
	Кількість аркушів у справі (томі, частині) 
	Примітка 

	1 
	2 
	3 
	4 
	5 
	6 
	7 


У цей розділ опису внесено _________________________справ з № ______до №________, у тому числі: 
літерні номери _____________________ 
пропущені номери __________________ 

	Посада особи, 
яка склала опис 

Дата 
	 
Підпис 
	 
Розшифровка підпису 

	Особа, відповідальна за архів 

Дата 
	 
Підпис 
	 
Розшифровка підпису 







            СХВАЛЕНО








        Протокол засідання ЕК суду








        ___________ № _____
Начальник управління з питань

судового діловодства






О. Слоніцький
Додаток 52









                      до Інструкції

(пункт 4.4.12)
Найменування   суду
          ЗАТВЕРДЖУЮ
Фонд № _________                                                 Керівник апарату суду

ОПИС № _________                                               Підпис     Розшифровка підпису

справ з кадрових питань (особового складу)       Дата
за _________ рік                                                     Печатка із зазначенням     

                                                                                  ідентифікаційного  коду                                                      ___________________________________________________________________
                                                                     (назва розділу) 

	№ 
з/п 
	Індекс справи 
	Заголовок справи (тому, частини) 
	Дата справи (тому, частини) 
	Строк зберігання справи (тому, частини) 
	Кількість аркушів у справі (томі, частині) 
	Примітка 

	1 
	2 
	3 
	4 
	5 
	6 
	7 


У цей розділ опису внесено _______________________справ з № ___ до №____,
                                                        (цифрами і словами)
у тому числі: 

літерні номери _____________________ 

пропущені номери __________________ 
	Посада особи,
яка склала опис 

Дата 
	Підпис 
	 Розшифровка підпису 


ПОГОДЖЕНО                                                         СХВАЛЕНО
Протокол засідання                                                 Протокол засідання ЕК суду

ЕПК державної архівної                                          ___________ № _____

установи

 ___________ № _____









    


     Начальник управління з питань

судового діловодства






О. Слоніцький
Додаток 53







                       до Інструкції 

(пункт 4.5.5)
_______________________________________________________
(найменування   суду)
ЖУРНАЛ
обліку надходження та вибуття справ (документів) архіву суду

	Том № _______________
Початий _____________
Закінчений ___________


	№
з/п
	Дата надходження або вибуття
	Найменування установи,  державної архівної установи звідки надійшли (куди вибули) справи (документи), їх крайні дати
	Назва, номер і дата документа, що підтверджує надходження (вибуття) справ
	Надходження справ (документів)
	Вибуття справ (документів)
	Примітка

	
	
	
	
	кількість справ
	кількість справ
	

	
	
	
	
	постійного зберігання
	тривалого (понад 10 років) зберігання
	тимчасового (до 10 років) зберігання
	з особового складу
	постійного зберігання
	тривалого (понад 10 років) зберігання
	тимчасового (до 10 років) зберігання
	з особового складу
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13



Разом у __________ році надійшло ___________________________ справ 

                                                                                   (цифрами і словами)

(наводяться підсумкові дані за графами 5 - 8)

вибуло _________________________________________________________справ

                                                                        (цифрами і словами)

(наводяться підсумкові дані за графами 9 - 12)

Особа, відповідальна за архів                      Підпис                           Розшифровка підпису

Дата

Начальник управління з питань

судового діловодства






О. Слоніцький




            Додаток 54










           до Інструкції

(пункт 4.5.13)
Кому надсилається _____________________________________________________________
                                                                            (найменування й адреса одержувача)
Ким надсилається ______________________________________________________________
                                                                         (найменування й адреса суду, що звітує) 

ПАСПОРТ
архіву суду*

	____________
*) Надсилається відповідній державній установі до 1 грудня поточного року.


	Найменування суду
	Дата створення суду


I. Відомості про документи

	№
з/п
	Назва показників
	Кількість
	Крайні дати

	1
	2
	3
	4

	1
	Справ
	 
	 

	 
	У тому числі:
	 
	 

	1.1.
	Постійного зберігання
	 
	 

	 
	З них:
	 
	 

	1.1.1.
	Унесених в описи, що схвалені ЕПК
	 
	 

	1.1.2.
	Що зберігаються понад установлені строки
	 
	 

	1.2.
	З кадрових питань (особового складу)
	 
	 

	 
	З них:
	 
	 

	1.2.1.
	Унесених в описи
	 
	 

	1.3.
	Тривалого (понад 10 років) зберігання
	 
	 

	1.3.1.
	Унесених в описи
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II. Відомості про приміщення

	Площа архівосховища в м2
	Ступінь завантаженості в %
	Коротка характеристика приміщення
	Наявність робочих кімнат, читального залу


III. Відомості про кадри

	Кількість штатних працівників
	Прізвище, ім'я, по батькові
	Освіта, фах
	Стаж роботи


	____________________________________________________________________________
                                                                           (адреса і номер телефону суду)

	Особа, відповідальна за архів
Дата
	 
Підпис
	 
          Розшифровка підпису




Начальник управління з питань

судового діловодства






О. Слоніцький









                    Додаток 55
                                                                                                                до Інструкції

(пункт 4.6.14)

	Найменування   суду


АКТ

	___________________________ № ______

____________________________________
                                 (місце складання)

видавання справ у тимчасове
користування
____________________________________
                 (найменування установи (посада)

____________________________________
        його поштовий індекс, адреса (П. І. Б.)

Підстава ______________________________________________________________________________
______________________________________________________________________________________

      З якою метою видаються справи _______________________________________________________
______________________________________________________________________________________

Видано такі справи з архіву: ______________________________________________________________
                                                                                                (назва опису, категорії, заголовку справи)


	№
з/п
	Опис №
	Справа №
	Заголовок справи
	Крайні дати документів справи
	Кількість аркушів справи
	Примітка

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7


	________________________________________
                           (цифрами і словами)

                справ на строк __________________________________________________

Справи видані в упорядкованому стані, оправлені в обкладинки, з пронумерованими аркушами. Отримувач зобов'язується не надавати справи, отримані в тимчасове користування, стороннім особам, не видавати на їх підставі копій, витягів і довідок, не публікувати документи без дозволу суду.

Отримувач зобов'язується повернути справи в строк, зазначений в акті. Отримувача попереджено про відповідальність згідно з чинним законодавством у разі пошкодження або втрати справ, що видані.
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	Керівник апарату суду,
який видав справи
підпис          розшифровка підпису
Дата
Гербова печатка суду
	Посада керівника установи, особи,
що отримала справи
підпис         розшифровка підпису
Дата
Гербова печатка

	Особа, відповідальна
за архів
підпис        розшифровка підпису
Дата
	 

	Справи повернені в повному обсязі та збереженості

	Прийняв справи
Особа,
відповідальна за архів
 
підпис        розшифровка підпису
Дата
	Здав справи
 
___________________________
                       (назва посади)
підпис     розшифровка підпису
Дата


 

Начальник управління з питань

судового діловодства






О. Слоніцький
Додаток 56 
до Інструкції
(пункт 4.6.16)

АРКУШ ПЕРЕВІРЯННЯ № ___

	                                                                        наявності та стану справ архіву суду __________________
                                                                                                                                                                       (назва)

                                                        Перевіряння проводили ___________________________________________________________________________
                                                                                                                         (дата перевіряння, посада, прізвище, ініціали)


	Номери описів
	Кількість справ, що раху-
ються за описом
	Номери невияв-
лених справ
	Літерні номери справ
	Пропущені номери
	Номери справ, виданих у тимчасове корис-
тування
	Кількість наявних справ (описаних)
	Тим-
часові шифри не опра-
цьованих справ
	Номери справ, що потребують
	Номери справ, що мають 
непоправні пошкод-
ження
	При-
мітка

	
	
	
	перераховані в описі, але не обліковані в підсумковому записі
	не перера ховані в описі, але облі- ковані в підсумковому записі
	обліковані в підсумковому записі
	не обліковані в підсумковому записі
	
	
	
	дезінфекції
	дезинсекції
	реставрації
	оправлення або підшивки
	відновлення згасаючих текстів
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14
	15
	16
	17


	                                                Разом ____________________________________________________________ справ
                                                                                                                                    (цифрами і словами)
                                                 Перевірку провели: ____________________________________________________
                                                                                                                    (посади, підписи, розшифровка підписів)




Начальник управління з питань

судового діловодства






О. Слоніцький







                                            Додаток 34

Додаток 57
до Інструкції

                                                                                           (пункт 4.6.19)

	Найменування   суду

       АКТ
_____________ № _________
	ЗАТВЕРДЖУЮ
Керівник апарату суду

підпис      розшифровка підпису
Дата

	перевіряння наявності та стану справ

___________________________
             (постійного, тривалого
  зберігання, з  кадрових питань (особового складу)
___________________________
                       (назва опису)
	Гербова печатка суду

	Перевіряння проводилось з ___________ до ________________________

Перевірянням установлено:

1. Нараховується за описами ________________________________ справ
                                                                                                      (кількість)

2. Не виявлено в наявності __________________________________ справ
                                                                                                      (кількість)

3. Мають літерні номери ____________________________________ справ
                                                                                                   (кількість)


	а)
	з них перераховано в опису, але не
обліковано в підсумковому запису
	_______________________________ справ
                                 (кількість)

	б)
	не перераховано в опису,
але обліковано в підсумковому
запису
	 
_______________________________ справ
                                 (кількість)

	4. Пропущено номерів:

	а)
	не облікованих у підсумковому
запису
	_______________________________ справ
                                 (кількість)

	б)
	облікованих у підсумковому запису
	_______________________________ справ
                                 (кількість)

	5. У наявності за даним описів (з тих, що включені в описи),

	 
	з них:
	_______________________________ справ
                                 (кількість)
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	5.1. Потребують дезінфекції і дезінсекції
	_____________________ справ
                 (кількість)

	5.2. Потребують реставрації
	_____________________ справ
                 (кількість)

	5.3. Потребують ремонту
	_____________________ справ
                 (кількість)

	5.4. Потребують оправлення або підшивання
	_____________________ справ
                 (кількість)

	5.5. Потребують відновлення згасаючих текстів
	_____________________ справ
                 (кількість)

	5.6. Непоправно пошкоджені
	_____________________ справ
                 (кількість)

	5.7. Видано в тимчасове користування
	_____________________ справ
                 (кількість)

	6. Разом в наявності є
	_____________________ справ
                 (кількість)

	7. Характеристика умов зберігання справ

__________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________

Перевірку проводили _______________________________________________________
                                                                                 (посади, підписи, розшифровка підписів)

СХВАЛЕНО
Протокол засідання ЕК суду
___________ №_____

Дата


Начальник управління з питань

судового діловодства






О. Слоніцький







           


                Додаток 58
 







                                до Інструкції

 (пункт 4.6.26)

	 

Найменування   суду

             АКТ
_____________ № ____________
____________________________
                   (місце складання)
	ЗАТВЕРДЖУЮ
Керівник апарату  суду

підпис     розшифровка підпису
Дата

	про невиправні пошкодження
справ
	Гербова печатка суду
Опис ____________________
                           (назва опису)

	Виявлено непоправно пошкодженими такі справи:


	№ з/п
	Опис №
	Справа №
	Заголовок пошкодженої справи
	Крайні дати справи
	Кількість аркушів справи
	Сутність та причини пошкоджень

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7


	Разом виявлено пошкоджених _______________________________ справ
                                                                                        (цифрами і літерами)

Перелічені справи підлягають зняттю з обліку, оскільки ________________

____________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________

	Особа,
відповідальна за архів
Дата
	Підпис
	Розшифровка підпису

	ПОГОДЖЕНО
Протокол засідання ЕПК
державної архівної установи
 ___________ № _____
	 
	СХВАЛЕНО

Протокол засідання ЕК суду
 ___________ № _____


Начальник управління з питань

судового діловодства






О. Слоніцький
                                                                                                              


              Додаток 59









                      до Інструкції

 (пункт 4.6.26)
	ЗАТВЕРДЖУЮ
Керівник апарату суду
__________     ________________
       (підпис)           (розшифровка підпису)
	ЗАТВЕРДЖУЮ
Посада керівника установи-
приймальника
__________       ________________
      (підпис)               (розшифровка підпису)

	Дата
 
 
Гербова печатка суду
	Дата
Печатка установи із зазначенням ідентифікаційного коду (гербова
печатка)

	АКТ
_______________________________
                       (місце складання)

приймання-передавання справ (документів)
в архів іншої установи

Підстава: ___________________________________________________________________________
                                                                   (зміст рішення, номер і повна назва описів
___________________________________________________________________________________
                                                             що передаються; найменування та адреса архіву
___________________________________________________________________________________
                                                                                       суду-здавальника)
______________________________________________________________________________ здав,
а ________________________________________________________________ прийняв документи
                                     (найменування та адреса архіву установи-приймальника)
названих описів і довідковий апарат до них:


	№ з/п
	Номер і назва описів
	Кількість примірників кожного опису
	Кількість справ
	Примітка

	1
	2
	3
	4
	5


	Усього ___________________________________________________________
                                                                      (за графами 2 - 4)

	Передавання здійснив:

______________________________
   (посада, підпис, розшифровка підпису)

Дата
	Приймання здійснив:

______________________________
  (посада, підпис, розшифровка підпису)

Дата


Начальник управління з питань

судового діловодства






О. Слоніцький










        Додаток 60







         


        до Інструкції 











        (пункт 4.6.26)






 
	ЗАТВЕРДЖУЮ
Керівник апарату суду
  

_______     __________________
      (підпис)            (розшифровка підпису)
Дата

Гербова печатка
	ЗАТВЕРДЖУЮ
______________________________
(посада керівника державної архівної установи)

_________       _________________
     (підпис)              (розшифровка підпису)
Дата
Печатка установи із зазначенням ідентифікаційного коду
(гербова печатка)

	АКТ
______________________
                 (місце складання)
приймання-передавання справ
на постійне зберігання

Підстава: Закон України "Про Національний архівний фонд та архівні установи"

У зв'язку з _____________________________________________________
                                 (завершенням строку зберігання документів, ліквідацією суду тощо)
________________________________________________________________________________
                                                                                                 (назва опису)
_____________________________________________________________ приймає на постійне
(найменування державної архівної установи)
зберігання документи за __________________________________________________________,
                                                                                                                    (Роки)
а також довідковий апарат до них:

	№
з/п
	Номери і назви описів
	Кількість примірників
	Кількість справ
	Примітка

	1
	2
	3
	4
	5


	Номери відсутніх справ _________________________________________

Усього прийнято _________________________________________ справ
                                                                             (цифрами і словами)

У __________________________________________ фонд № __________
            (найменування державної архівної установи)

	Передавання здійснив:___________________________
                   (посада, підпис, розшифровка підпису)
Дата
	Приймання здійснив:_____________________________
                      (посада, підпис, розшифровка підпису)
Дата


Начальник управління з питань

судового діловодства






О. Слоніцький









             Додаток 61









                      до Інструкції

  (пункт 4.6.27)

Картка обліку невиявленої справи

	Найменування   суду
	Фонд № __________________
                             (назва фонду)

Опис № __________________
                            (назва опису)


	Номер справи
	Заголовок справи
	Крайні дати
	Кількість аркушів
	Позначки про хід розшуку
	Результати розшуку

	1
	2
	3
	4
	5
	6


Начальник управління з питань

судового діловодства






О. Слоніцький










    Додаток 62







          до Інструкції











              (пункт 4.7.2)

_______________________________________________________________
(найменування   суду)
ЖУРНАЛ 

видавання справ з архіву суду

 

	Титульний аркуш журналу видавання справ з архіву суду


	№
з/п
	Дата видавання
	Опис №
	Справа №
	Крайні дати документів справи
	Кому видана
	Підпис про отримання
	Підпис про повернення, дата
	Примітка

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9


	Разом у ____________________році видано з архіву суду

______________________________________________________________________ справ
                                                                                             (цифрами і словами)

	Особа,
відповідальна за архів

Дата
	 
Підпис
	 
                         Розшифровка підпису


Начальник управління з питань

судового діловодства






О. Слоніцький
