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Заняття № 1. АПАРАТ СУДУ: СТРУКТУРА  
ТА НОМЕНКЛАТУРА ПОСАД. ДІЛОВОДСТВО В СУДІ 

 
1. Структура та функції апарату суду.  
2. Правовий статус керівника апарату суду.  
3. Порядок добору та призначення на посади 

працівників апарату суду. 
4.  Види посад в апараті суду: вимоги та функціональні 

обов’язки.  
5. Статус працівників апарату суду.  
6. Організація кадрової роботи в суді.  
7. Взаємодія керівника апарату суду та голови суду, їх 

функціональні обов’язки 
8. Планування роботи та контроль за належною 

організацією роботи судів.  
9. Автоматизована система документообігу суду.  
10. Порядок розподілу справ між суддями.  
11. Оформлення, облік та зберігання судових справ, 

особистих документів та речових доказів.  
12. Порядок видачі судових справ і документів. 
 

Рекомендована література 
 

1. Бринцев В.Д. Стандарти правової держави: втілення 
у національну модель організаційного забезпечення судової 
влади: моногр. [Текст] / В.Д. Бринцев. – Х.: Право, 2010. – 464 с. 

2. Научная организация труда в аппарате судов и 
учреждений юстиции: учебник [Текст] / авт. кол. В.Б. Алексеев, 
В.П. Кашепов и др. – М.: Юрид. лит., 1984. – 160с. 

3. Організація роботи суду в Україні: навч. посіб. 
[Текст] / за заг. ред. І.Є. Марочкіна. – Х.: Право, 2012.  

4. Інструкція з діловодства в апеляційному загальному 
суді: затв. наказом голови ДСА України від 06.01.2006 р.,  
№ 1[Текст] // Офіц. вісн. України. – 2006 р. – № 5. – Ст. 266. 

5. Інструкція з діловодства в місцевому загальному 
суді: затв. наказом ДСА України від 27.06.2006, № 68 
[Електрон. ресурс]. – http://zakon1.rada.gov.ua/laws/show/z0860-
06 .– Заголовок з екрана. 
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6. Лист Державної судової адміністрації України щодо 
правового статусу та основних повноважень керівників апаратів 
судів від 26.08.2010 р. [Електрон. ресурс]. – Режим доступу: 
http://uaca.org.ua/articles/12/16.html – Заголовок з екрана.  

7. Положення про автоматизовану систему 
документообігу суду: затв. рішенням Ради суддів України № 30 
і наказом ДСА України № 188 від 26.11.2010 р. [Електрон. 
ресурс]. – Режим доступу: http://court.gov.ua/organy_ 
samovrjaduvannja/2313133ds564/ – Заголовок з екрана.  

8. Положення про забезпечення доступу до публічної 
інформації у Вищому спеціалізованому суді України з розгляду 
цивільних і кримінальних справ: затв. наказом керівника 
апарату ВССУ від 16.05. 2011 р., № 15/0/14-11[Електрон. 
ресурс]. – Режим доступу: http://zakon2.rada.gov.ua/laws/show/ 
v0015740-11. – Заголовок з екрана. 

9. Положення про помічника судді суду загальної 
юрисдикції: затв. рішенням Ради суддів України № 14 
25.03.2010 р. [Електрон. ресурс]. – http://www.court.gov.ua/ 
organy_samovrjaduvannja/pppszu/. – Заголовок з екрана. 

10. Про віднесення посад працівників апарату судів 
загальної юрисдикції до відповідних категорій посад державних 
службовців: розпор. КМУ від 24.02.2003 р., № 88-р [Текст] // 
Офіц. вісн. України. – 2003. – № 9. – Ст. 404.  

11. Про державну службу: Закон України від 17.11.2011 
р., № 4050-VI [Текст] // Офіц. вісн. України. – 2012 р. – № 4. – 
Ст. 115.  

12. Про судоустрій і статус суддів: Закон України від 
07.07.2010 р.,№ 2453-VІ [Текст] // Офіц .вісн. України. – 2010. –
№ 55/1/. – Ст. 1900. 

13. Самсін І.Л. Судова реформа: актуалізація проблем 
статусу суддів та судоустрою України: історико-правовий 
нарис: моногр. [Текст] /І.Л. Самсін. – Х.: ФІНН. – 2012. – 224 с. 

14. Типові посадові інструкції працівників апарату 
загального апеляційного суду: затв. наказом ДСА України від 
01.03.2007 р., № 21 [Електрон. ресурс]. – Режим доступу: 
http://www.scourt.gov.ua/clients/vs.nsf/0/54C675B0E56F0D614325
72840024F50D .– Заголовок з екрану. 
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Заняття № 2. ОРГАНІЗАЦІЙНІ ЗАСАДИ ЗАБЕЗПЕЧЕННЯ 
СУДОВОГО ПРОВАДЖЕННЯ. ОРГАНІЗАЦІЯ РОБОТИ 

СУДУ ПО ОПРАЦЮВАННЮ СУДОВИХ РІШЕНЬ 
 
1. Організація роботи суду з підготовки і розгляду по 

суті цивільних справ.  
2. Організація роботи суду з підготовки і розгляду по 

суті кримінального провадження.  
3. Організаційні засади складання процесуальних 

документів.  
4. Протокол судового засідання: порядок ведення, 

оформлення та ознайомлення  
5.Організація роботи апарату суду по забезпеченню 

доступу до судових рішень.  
6. Організація та ведення Єдиного реєстру судових 

рішень.  
7. Організація роботи апарату суду по контролю за 

зверненням до виконання вироків, ухвал, рішень і постанов із 
кримінальних, цивільних, господарських та адміністративних 
справ 

 

Рекомендована література 
 

1. Організація роботи суду в Україні: навч. посіб. 
[Текст] / за заг. ред. І.Є. Марочкіна. – Х.: Право, 2012 

2. Місцевий суд: нормативна база, коментарі, 
методичні рекомендації: навч. посіб. [Текст] / за заг. ред.  
В.Д. Бринцева. – К.: Пульсари, 2005. – 432 с.  

3. Інструкція з діловодства в апеляційному загальному 
суді: затв. наказом голови ДСА України від 06.01.2006 р., №  1 
[Текст] // Офіц. вісн. України. – 2006 р. – № 5. – Ст. 266. 

4. Інструкція з діловодства в місцевому загальному 
суді: затв. наказом ДСА України від 27.06.2006, № 68 
[Електрон. ресурс]. – Режим доступу: http://zakon1.rada.gov.ua/ 
laws/show/z0860-06.– Заголовок з екрана. 

5. Кримінальний процесуальний кодекс України від 
13.04.2012 р. [Текст] // Голос України. – 2012. – № 90. – від 
19.05.2012 р.  
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6. Курс цивільного процесу: підруч. [Текст] / за ред. 
В.В. Комарова. – Х.: Право, 2011. – 1352 с. 

7. Перелік судових рішень судів загальної юрисдикції, 
що підлягають включенню до Єдиного державного реєстру 
судових рішень: затв. рішенням Ради суддів України № 4 
17.02.2012 р. [Електрон. ресурс]. – Режим доступу: 
http://court.gov.ua/sud5010/34/ .– Заголовок з екрана. 

8. Положення про автоматизовану систему 
документообігу суду: затв. рішенням Ради суддів України № 30 
і наказом ДСА України № 188 від 26.11.2010 р. [Електрон. 
ресурс]. – Режим доступу: http://court.gov.ua/organy_ 
samovrjaduvannja/2313133ds564/. – Заголовок з екрана.  

9. Положення про забезпечення доступу до публічної 
інформації у Вищому спеціалізованому суді України з розгляду 
цивільних і кримінальних справ: затв. наказом керівника 
апарату ВССУ від 16.05. 2011 р., № 15/0/14-11[Електрон. 
ресурс]. – Режим доступу: http://zakon2.rada.gov.ua/laws/show/ 
v0015740-11.– Заголовок з екрана. 

10. Про доступ до публічної інформації: Закон України 
від 13.01.2011 р., № 2939-VI [Текст] // Офіц. вісн. України. – 
2011 р.– № 10. – Ст. 446. 

11. Про доступ до судових рішень: Закон України від 
22.12.2005 р., № 3262-ІV [Текст] // Офіц. вісн. України. – 2006. – 
№ 1. – Ст. 13. 

12. Про затвердження Порядку ведення Єдиного 
Державного реєстру судових рішень: пост. КМУ від 22.05.2006 
р., № 740 [Текст] // Офіц. вісн. України. – 2006. – № 22. – 
Ст.1623.  

13. Цивільний процесуальний кодекс України [Текст] // 
Відом. Верхов. Ради України. – 2004. – № 40-41, 42. – Ст. 492. 
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Заняття № 3. СТАТИСТИЧНА ЗВІТІНСТЬ В СУДІ.  
ОБЛІК ЗАКОНОДАВСТВА ТА СУДОВОЇ ПРАКТИКИ. 

 
1. Поняття та організація статистичної звітності в 

судах.  
2. Види документів статистичної звітності в судах.  
3. Порядок організації та контроль за статистичної 

звітності в судах.  
4. Основні статистичні показники роботи суду.  
5. Аналітична робота в суді.  
6. Методична допомога вищих судових органів судам 

нижчого рівня.  
7. Облік законодавства і судової практики у суді.  
8. Практика вищих спеціалізованих судів та 

Верховного Суду України. 
9. Механізми забезпечення єдності судової практики.  
10. Органи та посадові особи, які здійснюють 

систематизацію, зберігання та узагальнення судової практики. 
 

Рекомендована література 
 

1. Організація роботи суду в Україні: навч. посіб. 
[Текст] / за заг. ред. І.Є. Марочкіна. – Х.: Право, 2012 

2. Місцевий суд: нормативна база, коментарі, 
методичні рекомендації: навч. посіб. [Текст] / за заг. ред. В.Д. 
Бринцева. – К.: Пульсари, 2005. – 432 с. 

3. Інструкція з діловодства в апеляційному загальному 
суді: затв. наказом голови ДСА України від 06.01.2006 р., № 1 
[Текст] // Офіц. вісн. України. – 2006 р. – № 5. – Ст. 266. 

4. Інструкція з діловодства в місцевому загальному 
суді: затв. наказом ДСА України від 27.06.2006, № 68 
[Електрон. ресурс]. – Режим доступу: http://zakon1.rada.gov.ua/ 
laws/show/z0860-06.– Заголовок з екрана. 

5. Перелік судових рішень судів загальної юрисдикції, 
що підлягають включенню до Єдиного державного реєстру 
судових рішень: затв. рішенням Ради суддів України № 4 
17.02.2012 р. [Електрон. ресурс]. – Режим доступу: 



8 

http://court.gov.ua/sud5010/34/. – Заголовок з екрана. 
6. Положення про автоматизовану систему 

документообігу суду: затв. рішенням Ради суддів України № 30 
і наказом ДСА України № 188 від 26.11.2010 р. [Електрон. 
ресурс]. – Режим доступу: http://court.gov.ua/organy_ 
samovrjaduvannja/2313133ds564/. – Заголовок з екрана.  

7. Про доступ до судових рішень: Закон України від 
22.12.2005 р., № 3262-ІV [Текст] // Офіц. вісн. України. – 2006. – 
№ 1. – Ст. 13. 

8. Про затвердження Порядку ведення Єдиного 
Державного реєстру судових рішень: пост. КМУ від 22.05.2006 
р., № 740 [Текст] // Офіц. вісн. України. – 2006. – № 22. – 
Ст.1623.  

9. Про затвердження Правил обліку нормативно-
правових актів законодавства та матеріалів судової практики в 
місцевих і апеляційних загальних судах, органах державної 
судової адміністрації: наказ ДСА України від 10.02.2006 р., № 
11 [Електрон. ресурс]. – Режим доступу: 
http://zakon.nau.ua/doc/?uid=1041.15346.0. – Заголовок з екрана. 

10. Про затвердження форм звітності про розгляд 
апеляційними та місцевими (крім господарських) судами 
судових справ і матеріалів та Інструкції щодо їх заповнення і 
подання: затв. наказом голови ДСА України від 05.06.2006 р., 
№ 55 [Текст] // Офіц. вісн. України. – 2006 р. – № 25. – Ст. 1856.  

 
 

Заняття № 4. ЕТИЧНІ ЗАСАДИ ФУНКЦІОНУВАННЯ 
СУДУ 

 
1.  Етика судової діяльності.  
2.  Кодекс професійної етики судді: основні засади та їх 

значення.  
3.  Етика працівника апарату суду.  
4.  Відповідальність за порушення етичних норм 

поведінки суддею та працівником апарату суду. 
5.  Моральні засади судової діяльності. Культура 

поведінки громадян у суді. 
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Рекомендована література 
 

1. Буроменський М. Основи судової журналістики: 
посібн. для журналістів [Текст] / М. Буроменський, О. Сердюк, І. 
Підкуркова. – Київ, 2009. – 72 с. – С. 23-24 

2. Европейская хартия о законе "О статусе судей" от 
10.07.1998 г. [Электрон. ресурс]. – Режим доступа: http://zakon2. 
rada.gov.ua/laws/show/994_236. – Заголовок с экрана.  

3. Клендров М.И. О совершенствовании механизма 
отбора кандидатов в судьи и наделении их судескими 
полномочиями [Текст] / М.И. Клеандров // Гос-во и право. – 2005. – 
№ 5. – С. 86-92. 

4. Кобликов А.С. Юридическая этика: учебн. пособ. 
[Текст] / А.С. Кобликов. – М. НОРМА – ИНФА · М, 2000. – С.155. 

5. Кодексу професійної етики суддів [Текст] // Вісн. 
Верхов. Суду України. – 2002. – № 5. – С. 24. 

6. Кононенко В.І. Неупередженість суддів [Текст] / В.І. 
Кононенко // Вісн. Верхов. Суду України. – 2002. – № 2. – С. 58-59. 

7. Ликас А.Л. Культура правосудия: ученик /А.Л. Ликас 
[Текст] . – М.: Юрид. лит., 1990. – С.74-75. 

8. Організація роботи суду в Україні: навч. посіб. 
[Текст] / за заг. ред. І.Є. Марочкіна. – Х.: Право, 2012. 

9. Основні принципи незалежності судових органів, 
схвалені резолюціями ГА ООН від 29.11.1985 р., № 40/32 та від 
13.12.1985 р., № 40/146. [Текст] // Междунар. акты о правах 
человека: сб. документов. – М., 2000. – С. 168 -170. 

10. Подкопаєв С.В. Дисциплінарна відповідальність 
суддів сутність, механізм реалізації: моногр. [Текст] / С.В. 
Подкопаєв. – Х.: ВД “ІНЖЕК”, 2003. – С. 20-21. 
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