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 РОЗДІЛ 1. ЗАГАЛЬНО-ОСВІТНІ ТА ЗАГАЛЬНО-ПРАВОВІ ДИСЦИПЛІНИ     26 

1.  Європейська система захисту прав людини. Застосування Конвенції про захист прав людини і основоположних свобод та практики 

Європейського суду з прав людини в національній судовій практиці. Закон України “Про виконання рішень та застосування 

практики Європейського суду з прав людини”. Правові позиції Європейського суду з прав людини, викладені в рішеннях ЄСПЛ, які 

набули статусу остаточних. 

2 

2.  Практичні питання застосування Конституції України при здійсненні правосуддя. 2 

3.  Правова культура як складова частина демократії. 2 

4.  Українське ділове мовлення. Мистецтво правового письма та процесуального документування. Складання процесуальних 

документів. Етика ділового мовлення.  
2 

5.  Методологія тлумачення і застосування нормативно-правових актів. Застосування аналогії права та аналогії закону в судочинстві. 

Методологія ведення аналітичної роботи в суді.  

 2 

6.  Адаптація національного законодавства до міжнародних норм і стандартів. Судочинство України в порівнянні з правом 

Європейського Союзу. Упровадження європейських стандартів з прав людини в українське судочинство.  

 2 

7.  Судова влада та ЗМІ: забезпечення об’єктивного і неупередженого висвітлення діяльності загальних судів. Проблеми підвищення 

авторитету судової влади в українському суспільстві. Взаємодія зі ЗМІ, організація судового процесу, на якому присутні 

представники ЗМІ. Моделювання проведення судових засідань при допуску до судового процесу засобів масової інформації. 

Роз`яснення положень Закону України “Про інформацію” в частині організації діяльності судів. 

2 



 2 
8.  Психологія діяльності працівників апаратів судів. Психологія взаємостосунків з громадянами. Засоби оптимізації міжособистісних 

стосунків працівників апарату суду та подолання конфліктних ситуацій. Психологічні та суспільні фактори, їх вплив на здійснення 

судочинства в судах. Шляхи вирішення та попередження конфліктів у спілкуванні між працівниками суду,  між працівниками суду 

та відвідувачами суду.  

2 

9.  Організація роботи суду з питань виконання Закону України “Про звернення громадян”, реєстрація та облік звернень громадян. 

Специфіка розгляду заяв, звернень, скарг громадян в суді. Розмежування звернень (запитів) відповідно до  Закону України “Про 

звернення громадян” та Закону України  “Про доступ до публічної інформації”.  Забезпечення доступу громадськості до рішень 

суду.  

2 

10.  Порядок здійснення та забезпечення права кожного на доступ до інформації, що знаходиться у володінні суб’єктів владних 

повноважень, інших розпорядників публічної інформації та інформації, що становить суспільний інтерес, відповідно до  Закону 

України “Про доступ до публічної інформації”  від 13 січня 2011 року  № 2939 – VI.      

2 

11.  Використання технічних засобів в роботі суду. Фіксація судового процесу за допомогою технічних засобів. Робота в режимі 

відеоконференцзв’язку.   Робота з програмою «Електронний суд».  

2 

12.  Практичне використання системи комплексного інформаційного забезпечення “ЛІГА: ЗАКОН”. 2 

13.  Загальні правила ведення судового діловодства в  місцевих загальних та апеляційних  судах. Передача справ на архівне зберігання. 

Дотримання вимог Інструкції з діловодства в   місцевих загальних та апеляційних  судах. Застосування і використання в роботі 

Інструкції з діловодства, затвердженої наказом ДСА України від 27.06.2006 №68, зі змінами та доповненнями. Положення про 

автоматизовану систему документообігу суду, затверджене Рішенням Ради суддів України від 26.11.2010  № 30.   

2 

a.  РОЗДІЛ 2. РОЛЬ СУДОВОЇ ВЛАДИ У ПРАВОВІЙ ДЕРЖАВІ. РЕФОРМА СУДОВОЇ СИСТЕМИ 12 

14.  Основні положення Закону України “Про судоустрій і статус суддів” від 07.07.2010, питання його застосування. Напрямки 

реформування судової системи. Інновації у судочинстві, проекти нових кодексів, змін до законодавства. 

2 

15.  Історичні моменти формування судочинства в Україні. 2 

16.  Етичні основи судової діяльності та професійна етика працівників апарату суду. Застосування правил поведінки працівників суду, 

затверджених рішенням Ради суддів України від 6 лютого 2009 року № 33.  

4 

17.  Антикорупційне законодавство: міжнародні стандарти та їх запровадження в Україні. Виконання вимог Закону України “Про засади 

запобігання та протидії корупції”.  

2 

18.  Антидискримінаційне законодавство та практика його застосування. Вивчення аспектів застосування положень Конвенції ООН з 

ліквідації всіх форм дискримінації щодо жінок.    

2 

a.  РОЗДІЛ 3. СТАТУС СЕКРЕТАРІВ ТА СТАРШИХ СЕКРЕТАРІВ СУДУ 28 

19.  Статус старших секретарів та секретарів місцевих   та апеляційних судів. Порядок  прийому та звільнення з посади старших 

секретарів та секретарів згідно із Законом України “Про державну службу” Вимоги, що пред’являються до осіб, призначених на 

посади старших секретарів та секретарів. Умови проходження служби в судах. Умови оплати праці, матеріального, соціального та 

іншого забезпечення. Посадові інструкції старших секретарів та секретарів, забезпечення їх виконання. Права та обов’язки, що 

покладаються на  старших секретарів та секретарів. Відповідальність судових розпорядників. Дисциплінарні заходи та звільнення. 

2 

20.  Організація діяльності канцелярії по виконанню покладених на неї задач і функцій. Розподіл обов’язків між працівниками 

канцелярії суду. Виконавча дисципліна. Дисциплінарні заходи та звільнення. Порядок направлення та виконання окремих доручень. 

Організація контролю за виконанням розпоряджень голови суду та головуючого, взаємодії з працівниками апарату суду.  

2 

21.  Застосування і використання в роботі Інструкції з діловодства, затвердженої наказом ДСА України від 27.06.2006 №68, зі змінами 2 



 3 
та доповненнями. Формування та ведення номенклатури справ у суді. Ведення загального діловодства в комп’ютерній програмі Д-3. 

Реєстрація, облік судових справ за встановленим переліком індексів. Ведення  журналів  та   алфавітних покажчиків. Порядок 

реєстрації справ і матеріалів. Особливості реєстрації в обліково-інформаційних картках адміністративних справ у разі роз’єднання 

однієї чи декількох, поєднаних в одне провадження, позовних вимог; у разі об’єднання адміністративних справ в одну. 

Забезпечення складання статистичних звітів. Заповнення обліково-статистичних карток в електронному вигляді. Порядок 

реєстрації в Системі вхідної кореспонденції, в тому числі документів, надісланих електронною поштою, факсимільним зв’язком, а 

також телеграм, що надходять до суду, адміністративних позовів, заяв, скарг, справ, які підлягають реєстрації в порядку 

адміністративного судочинства, документів з питань діяльності суду. Облік та зберігання судових справ, облік цінностей, їх 

інвентаризація. Облік виконавчих документів, які передаються для виконання до Державної виконавчої служби.  

22.  Прийом громадян, порядок видачі копій судових рішень, інших документів та судових справ для ознайомлення учасникам судового 

процесу. Вимоги до посвідчення копій судових документів та судових рішень. 

2 

23.  Звернення до виконання судових рішень в кримінальних, адміністративних, цивільних справах, справах про адміністративні 

правопорушення. Виконання судових рішень та судових наказів. Видача виконавчих листів та  дублікатів виконавчих листів. 

Питання відстрочки, розстрочки виконання судових рішень, заміни способу та порядку виконання судових рішень.   Виїмка 

документів суду. Порядок проведення виїмки чи документів з неї. Процесуальне оформлення виїмки. 

2 

24.  Порядок оформлення документів у справі. Складання внутрішнього опису документів справ. Складання засвідчувального напису 

справи. Оправлення справ. Оформлення  обкладинок справ. Оформлення довідкового листа справи.  

2 

25.  Прийняття та облік апеляційних, касаційних скарг (подань) на судові рішення. Направлення справ із скаргами (поданнями) до судів 

вищих інстанцій. Строки передачі справ до апеляційної, касаційної інстанції. 

2 

26.  Ведення архіву суду. Виконання вимог Інструкції про порядок передання до архіву місцевого та апеляційного суду, зберігання в 

ньому, відбору та передання до державних архівних установ та архівних відділів міських рад судових справ та управлінської 

документації суду у відповідності до Переліку судових справ та документів, що утворюються у діяльності суду, із зазначенням 

строків зберігання. Підготовка та передача судових справ за минулі роки, провадження яких закінчено. Робота експертної комісії. 

Порядок знищення справ.    Відбір та передача до державних  архівів судових справ та документів  діяльності суду. Порядок проведення 

інвентаризації архіву суду. Робота з електронним архівом. Робота Експертної комісії. Взаємодія з працівниками державної архівної 

установи.  

2 

27.  Порядок обліку, зберігання та знищення речових доказів по кримінальних справах та справах про адміністративні правопорушення. 2 

28.  Адміністративна складова управління проходження справ в судах. Оптимізація робочого часу в канцелярії суду (піраміда успіху в 

управлінні часом).   

2 

29.  Реєстрація та оформлення матеріалів в апеляційному суді. Відправлення кореспонденції. 2 

30.  Оформлення та ведення матеріалів за скаргами на постанови про порушення кримінальних справ та інших матеріалів. 2 

31.  Оформлення та ведення матеріалів про обрання запобіжного заходу. 2 

32.  Вивчення Інструкції щодо заповнення картки на особу, стосовно якої судом розглянуто кримінальну справу. Порядок заповнення та 

зберігання картки обліку сум матеріальної та моральної шкоди. 

2 

33.  Виконання судами офіційних запитів іноземних держав про видачу осіб (екстрадицію). 2 

 РОЗДІЛ 4. ПРАКТИКА ЗАСТОСУВАННЯ ЦИВІЛЬНОГО ТА ЦИВІЛЬНО-ПРОЦЕСУАЛЬНОГО ЗАКОНОДАВСТВА  4 

34.  Особливості судового розгляду цивільних справ.  2 

35.  Особливості розгляду деяких категорій справ окремого провадження. 2 



 4 
36.  Застосування ЗУ “Про виконавче провадження”. Порядок виконання судових рішень (вироків, постанов, ухвал).   

 РОЗДІЛ 5. ПРАКТИКА ЗАСТОСУВАННЯ КРИМІНАЛЬНОГО ТА КРИМІНАЛЬНО-ПРОЦЕСУАЛЬНОГО 

ЗАКОНОДАВСТВА  
2 

37.  Злочини проти правосуддя.  Відповідальність за втручання в діяльність судових органів. Погроза або насильство щодо судді, 

народного засідателя чи присяжного ст.ст. 378, 379 КК України. Заходи безпеки щодо осіб взятих під захист. 

2 

a.  РОЗДІЛ 6.  АДМІНІСТРАТИВНЕ СУДОЧИНСТВО 8 

38.  Практика вирішення спорів, що виникають при прийнятті, проходженні та звільненні з  публічної служби.      2 

39.  Адміністративна юрисдикція і підсудність адміністративних справ. Проблеми розмежування юрисдикції між адміністративними, 

господарськими та загальними місцевими судами.  
     2 

40.  Особливості провадження в окремих категоріях  адміністративних справ. Особливості розгляду адміністративними судами справ 

щодо правовідносин, пов’язаних з виборчим процесом. 
     2 

41.  Апеляційне та касаційне провадження в адміністративних справах. Аналіз помилок судів, які є підстави для скасування судового 

рішення.  
     2 

 РОЗДІЛ 7.  РОЗГЛЯД СПРАВ ПРО АДМІНІСТРАТИВНІ ПРАВОПОРУШЕННЯ 2 

42.  Особливості розгляду справ про адміністративні правопорушення та судова практика застосування адміністративних стягнень. 

Звернення до виконання постанов суду по справам адміністративного правопорушення. 

2 

 РОЗДІЛ 8. ГОСПОДАРСЬКЕ ТА ГОСПОДАРСЬКЕ  ПРОЦЕСУАЛЬНЕ  ЗАКОНОДАВСТВО  4 

43.  Актуальні питання застосування   ГПК України. Юрисдикція господарського суду. Виключна підсудність справ. Передача справ з одного 

господарського суду до іншого. 2 

44.  Вирішення господарських спорів в апеляційній та касаційній інстанціях. Аналіз судових помилок, які стали підставою для перегляду 

рішень.  
2 

45.  Відвідування судових засідань в апеляційних  судах областей, міст Києва та Севастополя.  4 

 ВСЬОГО ГОДИН 90 

 

 


