
Додаток 1

ПОРЯДОК
Засвiдчення та видачi котпй судових рiшень i докуменпв

1 .Цей порядок розроблений вiдповiдно до [нструкцй з дiловодства в мiсцевих та апеляцiйних
судах Украi'ни, затверджено)' наказом ДСА Украi'ни вiд 20.08.2019р. №814.

2.Порядок визначае процедуру засвiдчення копiй судових рiшень та документiв.

У цьому порядку термiни вживаються у таких значеннях:

бланк службового документа - унiфiкована форма службового документа суду з
вiдповiдними реквiзитами та полями постiйноi' i змiнноi' iнформацii';

витяг - засвiдчена копiя частини тексту службового документа суду;

вiдповiдальний працiвник - посадова особа (працiвник апарату суду) який вiдповiдно до
посадових обов'язкiв чи наказу керiвника апарату суду зшйснюс опрацювання вхщнот та вихiдноi'
кореспонденцй суду, забезпечуе здiйснення контролю за виконанням документiв, станом ведення
дiловодства у вiдповiдному структурному пiдроздiлi, роботу з речовими доказами, роботу з
архгвом тощо;

документ - створена або отримана судом у процесi його дiяльностi iнформацiя,
зафiксована на матерiальному нocii', основною функшею якого е зберiгання i передача i"i у часi й
просторi;

копiя документа - документ, що мiстить точне знакове вiдтворення змiсту чи iншоi'
гнформацй документа суду та в окремих випадках - деяких його зовнiшнiх ознак; службовий
документ - офiцiйно зареестрсваний канцеляргею або вiдповiдним чином засвiдчений документ,
що одержаний чи створений судом у процесi його дiяльностi та мае вiдповiднi реквiзити;

судова справа - позовнi заяви, заяви, скарги, справи, матерiали кримiнального
провадження, подання та iншi передбаченi законом процесуальнi документи, що подаються до
суду й можуть бути предметом судового розгляду, судовi процесуальнi документи, що
виготовляються судом;

судове рiшення - процесуальний документ, постановлений судом пiд час розгляду судовоi'
справи на будь-якiй стадй судового процесу (ухвала, рiшення, вирок, постанова, судовий наказ,
тощо).

3.Koпii' судових рiшень видаються особам, якт вщповщно до чинного законодавства мають
право на i'x одержання.

Учасникам справи, якi були присутнi у судовому засiданнi, копii' судового рiшення вручаються
негайно пiсля проголошення такого рiшення, пiд розписку безпосередньо в судi.

Копiя вироку негайно пiсля його проголошення вручасться засудженому або виправданому та
прокурору пiд розписку безпосередньо в судi.

В таких випадках копii' судових рiшень засвiдчуються та пiдписуються помiчником суддi того
суддi в якого справа перебувае в провадженнi .

Учасникам справи, якi не були присутнi в судовому засiданнi, або якщо судове рiшення було
ухвалено в порядку письмового провадження чи без повiдомлення (виклику) учасникiв справи,
копiя судового рiшення, засвiдчена вiдповiдно до вимог Iнструкцii', надсилаеться у порядку,
визначеному законом.

Копiя судового рiшення, засвiдчена вiдповiдно до вимог Iнструкцii', ухваленого за
результатами розгляду кримiнального провадження, не пiзнiше наступного пня гцсля vхвалення,
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надсипастъся учаснику судового провадження, який не був присутнiм в судовому засiданнi.

В таких випадках копй судових рiшень засвiдчуються та пiдписуються помiчником суддi того
суддi в якого справа перебувае в провадженнi.

4.Koпii' судових рiшень, виготовлених апаратом суду, пiсля передач; справи до канцелярй суду/
архiву пiдписуються старшим секретарем/ секретарем суду вiдповiдальними за видачу судових
рiшень конкретних категорiй вiдповiдно до наказу про розподiл додаткових обов' язкiв ( цивiльнi,
кримiнальнi, адмiнiстративнi)

5.Копiя судового рiшення, виготовлена апаратом суду, засвщчусться вiдповiдальною особою. . .апарату суду та вщповщною печаткою суду 1з зазначенням дати.

У разi якщо судове рiшення не набрало законноi' сили, про це працiвником апарату суду
зазначаеться на копй, що видаеться чи надсиластъся.

На когш судового рiшення, що набрало законно'( сили, зазначаетъся дата набрання ним
чинностi.

У випадках, встановлених чинним законодавством, у тому числi для проставления апостиля, а
також на вмотивовану вимогу учасника справи чи органiв та установ, якi виконують рiшення
судiв, з метою недопущения порушень прав фiзичних та юридичних осiб, копiя судового рiшення
засвщчуеться гербовою печаткою та пiдписом головуючого суддi (суддi-доповiдача), а у разi його
вiдсутностi - головою суду чи особою, що виконуе його обов'язки.

6. Копи судових рiшень, що набрали законно'( сили або гпдлягають негайному виконанню
повиннi бути прошитi, пронумерован], засвiдченi та скрiпленi вiдповiдною печаткою суду.

7. Когш судових рiшень можуть бути виданi повторно за заявою особи у порядку,
встановленому законодавством. Копй виготовляються апаратом суду лише пiсля внесення
встановленот законодавством суми судового збору за виготовлення копii' судового рiшення.

8. Копiя судового рiшення повинна вiдповiдати оригiналу та може бути виготовлена шляхом:

виготовлення ксерокопп з орипналу судового рiшення, яке знаходиться в матерiалах справи;

роздрукiвки електронного примiрника судового рiшення, оригiнал якого збережений в АСДС,
який мiстить електроннi пiдписи вiдповiдно до Закону Украi'ни "Про електроннi довiрчi послуги".

9. Копiя судового рiшення (документу) засвшчуетъся вiдмiткою "Згiдно з оригiналом".

Крiм того, на копи судового рiшення (документу) може зазначатися iнформацiя про те, що
оригiнал судового рiшення (документу) знаходиться в матерiалах справи (кримiнального
провадження).

У разi засвiдчення з оригiналу електронного документу, збереженого в АСДС, проставляетъся
вiдмiтка "Виготовлено з автоматизованоi' системи документообiгу суду".

На лицьовому боцi у верхньому правому кутi першого аркуша документа проставляетъся
вiдмiтка "Копiя".

На копй документа зазначаетъся найменування посади, особистого пiдпису особи, яка
засвщчус копiю, 'ii iнiцiалш 1 прiзвища, дати засвiдчення копи.

Вiдмiтка про засвiдчення розмпцуеться нижче реквiзиту документа "Пiдпис".

Копiя документа скрцтлюстъся вiдповiдною печаткою суду.

1 О. Якщо копiя скпадаетъся з кiлькох аркушiв, вона мае бути прошнурована нитками на три
проколи, а на зворотному боцi останнього аркуша скрiплена пiдписом вiдповiдально'i особи
апарату суду, засвiдчена вiдбитком печатки суду, iз вiдмiткою "Всього в копй арк.", посади
та П. 1. Б. вiдповiдально'i особи апарату суду. Допускаетъся засвiдчувати копп документiв
поаркушно.
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11. До копй судового рiшення, в яке внесено змiни, також додаеться копiя судового рiшення,
яким судове рiшення змiнено.

12. У разi, якщо судова справа знаходиться поза межами суду, суд може виготовити лише
завiрену належним чином копiю судового рiшення, виготовленого цим судом. Перед
виготовленням копи судового рiшення вiдповiдальний працiвник суду перевтряе вiдомостi щодо
набрання судовим рiшенням законнот сили.

13. Особа, яка одержала копiю судового рiшення, iншого документа, повинна розписатись в i"i
отриманнг.

14. Пiсля повернення судових справ iз судiв апеляшйнот чи касашйног iнстанцi'i копн судових
рiшень цих судiв, а також iншi матерiали справи видаються судом першог iнстанцi'i.

15. Заява про повторну видачу копiй судових рiшень з вiдмiткою заявника про 'ix отримання та
документ, який пiдтверджуе сплату судового збору за надання копiй судових рiшень,
гцдшиваетъся до матерiалiв судовот справи.

16. У судi можуть засвiдчуватися копi'i документiв, що створюються в ньому, за винятком
копiй документiв, якi вiдповiдно до законодавства потребують засвiдчення в нотарiальному
порядку.

17. Вiдбитком гербовот печатки суду засвiдчуються:

виконавчi документи суду;

копй судових рiшень, що пiдлягають виконанню, без видачi виконавчого

документа;

копй судових рiшень, що набрали (не набрали) законног сили (за вимогою);

акти про знищення речових доказiв;

ухвали про повернення судового збору;

падания та клопотання про нагородження;

трудов! книжки, посвiдчення;

довiдки про мiсце роботи та розмiр заробiтно'i плати;

бухгалтерська та статистична звiтнiсть;

договори пiдряду, оренди примiщень, про виконання робiт тощо;

акти виконання робiт, акти звiрки розрахункiв;

довiреностi, журнали ресстрацп довiреностей;

листи, розрахунки щодо фiнансових операцiй;

документи, що застосовуються у процесi виконання бюджету;

подання про повернення помилково сплаченого судового збору;

iншi документи, на яких наявнiсть вiдбитка гербовот печатки суду

передбачена нормативно-правовими актами.

Вiдбиток печатки ставиться таким чином, щоб вiн охоплював останнi кiлька лiтер
найменування посади особи, яка пiдписала документ, але не пiдпис посадовог особи, або на
окремо видiленому для цього мiсцi з вiдмiткою "М. П.".

Долинський районний суд
Кiровоградсько'i областi

Артьомова 26.03.2021 11 :57:251111111111111111111111111111 l 11111111111111111111111111111111111 
*1106*3214780*1*1*


	Page 1
	Page 2
	Titles
	. . . 
	Артьомова 26.03.2021 11:57:2Sll lll lllllllllllllll lllllllillllllllllllllll llllll llllll llll l 1I1 


	Page 3

