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РАДА СУДДIВ УКРАIНИ
0160l, м. КиТв, вул. Липська, 18/5, тел.:(044) 2'77­76­29, факс:(044) 2'7'|­16­З0

21 червня2024 року м. КиiЪ
рIшЕння

Nъ 18

Заслухавши та обговоривши iнформацiю Голови Ради суддiв УкраiЪи
VIонiча Б"С. щодо змiст1, новоi редакцii Порядку формування, ведення,

облiку та зберiгання особових справ суддiв, затвердженого наказом

Щержавноi судовоi адмiнiстрацii Украiни вiд 20 травня 201,6 року }lb 97,

погодженого рiшенням Ради суддiв УкраiЪи вiд 4 лютого 20rб року JФ 5 (iз

змiнами, погодженими рiшенням Ради суддiв УкраiЪи вiд 19.04.2019 Ю 24,

внесеними згiдно з наказоl\4 Щержавноi судовоi адмiнiстрацii jф 47а вiд
16.05.2019), вiдповiдно до частини восьмоi cTaTTi 1З3 Закону УкраiЪи "Про
судоустрiй i статус суддiв" та Положення гlро Раду суддiв УкраТни,

затвердженого Х позачерговим з'iЪдом суддiв Украiни 16 вересня 20t0 року
(iз змiнами, погодженими рiшенням Ради суддiв УкраiЪи вiд 19.04.20|9 М 24,

вIlесеними згiдно з наказо\4 Щержавноi судовоi адмiнiстрацii JrГs 470 вiд
16.05.2019), Рада суддiв УкраТни

вирiшила:

Погодити запропонованi Щержавною судовою адмiнiстрацiею Украri+и

змiни до Порядку формування, ведення, облiку та зберiгання особових справ
суддiв, затвердженого наказом Щержавноi судовоi адмiнiстрацii УкраТни вiд
20 травня 201'6 року J\b 97, погодженого рiшенням Ради суддiв УкраiЪи
вiд 4 лIотого 201б року }Гэ 5 (iз змiнами, погодженими рiшенням Ради о5rддiв

УкраiЪи вiд 19.04.20\9 }lЪ 24, вFIесеними згiдно з наказом ЩержавноТ судовоТ

адмiнiстраrдii JФ 470 вiд 16"05.2019), виклавши його у редакцii, що додаетъся.

Голова
Ради суддiв Украiни Б. с. Монiч



ПОГОДЖЕНО

рiшенням Ради суллiв УкраiЪи
вiд2| червIuI2024 р. Nч18

порядок
формування, ведення, облiку та

зберiгання особових справ суллiв

I. Загальнi положення

1.1. Порядок формуванIuI, веденIuI, облirqу та зберiганrrя особових справ суддiв
(далi ­ Порядок) розроблено вiдповiдно до вимог Закону Украiни "Про судоустрiй i
статус суддiв" з метою вдоскон€шеншI органiзацii дiяльностi сулiв в частинi
кадрового забезпеченrш суллiв.

1.2. Порядок визначас вимоги щодо формуваннrI, ведення, облiку та зберiгання

оообових справ суллiв (далi ­ особова справа), а також перелiк документiв, що
складають особову справу.

1.З. В особовiй справi зберiгасться iнформацiя щодо призначення суллi на посаду,

обрання, переведенIuI, звiльнення, складеннlI суддею присяги, мiстяться
бiографiчнi та iншi данi про суддю.

1.4. Формування, веденнrI, облiк та зберiганIu{ особових справ здiйсrшоються

вiдповiдним структурним пiдроздiлом апарату суду або вiдповiдальною оообою,

яка здiйсrшое веденшI кадровоi роботи в судi (далi ­ вiдцовiда­irьний працiвник), про

що зазначаеться в посадовiй iнструкцiТ або в положеннi про структурний пiдроздiл.

1.5. Особова справа суддi ведеться також в елекIронному виглядi з використанIuIм

сдиноi iнформацiйно­телекомунiкацiйноi системи облiку кадрiв.

II. Формування особовоi справи

2.1. Щатою початку формування особовоi справи с дата виданнrI tlaкztзy головоIо

суду про зарахування суллi до штату суду на пiдставi вiдгrовiдного акту про

призначеннlI, переведеннlI суддi.

2.2. Особова справа пiдпrиваеться в обк.падинку формату А­4 за зрrвком (додаток

1).

2.З. Пiсля формування особовоi справи на паlrерових носiях вiдповiдальний
працiвник ресстру€ Ti у книзi облiку руху особових справ за зразком (додаток 2) не

ттiзнiше триденного строку з дня зарахування суллi до штату суду.

2.4. Особова справа повинна мiстити TaKi документи (додаток З):

особова картка з вiдповiдними додатками;



кольорове фото формаry 4 см х б см;

копii документiв про вищу ocBiry, науковий ступiнь, вчене званIuI (з додатками до

дипломiв);

копiя паспорта громадянина УкраiЪи;

копiя облiItовоi картки фiзичноi особи ­ платника податкiв;

копiя вiйськового квитка (для вiйськовозобов'язаних);

довiдка про догryск до державноi тасмницi (у разi наявностi);

копiя трудовоi кни)кки;

довiдка про використанi вiдпустки та виплату матерiальноi допомоги за попереднiм

мiсцем роботи.

2.5. Пiсля зарахування суллi до штату суду до особовоi справи додаються:

копiя вiдповiдного акту, на пiдставi якого суддя зараховусться до штату суду;

копiя присяги суддi;

зiulва суддi про зарахуваншI до штату суду;

копiя наказу про зарахуваннlI до штату суду;

зiulва суддi про наданшт згоди на обробку його персон€lJIьних даних;

копii документiв про наданi пiльги (у разi наявностi);

копii свiдоцтва про шлюб, народженшI дитини, змiну iм'я, прiзвища тощо;

документи про змiну бiографiчних даних;

копiя посвiдчення суддi;

копiя нак€ву про встановленнrI доплати за вислуry poKiB.

2.6. Вiдповiда­llьний працiвник, оч)имуючи матерiали особовоi справи, повинен
перевiрити дотриманнrI правил iх заповненIuI, вiдповiднiсть зазначених у них
вiдомостей оригiна­пам докумонтiв (паспорта цромадянина УкраiЪи, вiйськово­
облiкового документу, документа про виIIIу ocBiTy, трудовоi книжки тощо).

2.7. Особовi справи нумеруються. Нумерацiя встаIIовлюеться вiдповiдно до
кiлькiсного скJIаду суллiв в сулi. Номер особовоi справи заноситься до книги
облiку руху особових справ суллiв. У разi звiльнення суддi з посади номер його
особовоi справи використовусться для Еумерацii особовоi справи iншого суддi.



III. Ведення особовоi справи

3.1. Особова справа з часом доповнюеться вiдповiдними матерiалами в

хронологiчному порядку:

копii aKTiB про призначеншI суддi на адмiнiстративIIу посаду;

копii рiшень уповноважених органiв про притягненнrI до дисциплiнарноi
вiдповiдальностi суддi;

копii рiшень уповноважених органiв про вiдстороненIuI суллiв вiд посади;

копii рiшень уповнов€Dкених органiв про вiдстороненшI суллiв вiд здiйсненнrl

правосуддя;

копii рiшень уповноважених органiв про cKacyBaHIuI вiдстороненIuI суддi вiд
посади;

вiдомостi щодо проходженшI спецiальноi пiдготовки, пiдготовки, спецiального
навчанIuI, перепiдготовки у Нацiона;rьнiй школi суллiв УкраiЪи, про перiодичне
навчаншI;

вiдомостi щодо нагородженtul державними нагородами за вшIвлеItу особисry
мужнiсть i героiЪм в умовах, пов'язаних iз ризиком дJuI життя, за дii, пов'язанi з

участю та/або сприlIннlIм оборонi Украiни, захисту rr територiаrrьноi цiлiсностi i
недоторканностi, а також будь­якими iншими нагородами, вiдзнаками, грамотами,

не пов'язаними iз здiйсненнllм правосуддя.

копiя вiдповiдного акту, на пiдставi якого суддя був вiдрахований зi штаry суду;

зiulва суллl про вiдрахуванIuI зi штаry суду;

копiя накi}зу про вiдрахуваннrl зi штату суду.

З.2.При вiдрахуваннi суллi зi штату суду в особовiй справi робиться вiдповiдний

запис iз зазначенIuIм дши, пршмн звiльнення, а також дти. пiдстави вiдрахуванrrя

зi штату, номера та дати вiдповiдного наказу.

IV. Оформленшя та облiк документiв особовоi справи

4.1. Бланк опису документiв особовоi справи заповнюеться пiд час формуванIuI
особовоi справи i доповнюеться з надходженtulм кожного нового документа.
Наявнiсть документiв в особовiй справi щорiчно звiрясться з описом. Бланк опису

документiв пiдшивасться з початку особовоi справи.

4.2. Копii (ксерокопii) документiв про виIIIу ocBiry, науковий ступiнь, вчене званIuI,

пiдвищентtя ква­тliфiкацii, шаспорта цромадянина Украiни, вiйськово­облiкового

документу, нагородних матерiалiв скрiплюються пiдписом вiдповiдшrьного

працiвника апарату суду та печаткою суду.



4.3. У разi необхiдностi на пiдставi даних, що мiстяться в особовiй сшравi та

трудовiй книжцi суддi, скJIадасться та додаеться до особовоi справи бiографiчна

довiдка. Щанi наводяться стисло, ttле вичерпно. Скорочення слiв, прогý/ски,

виправленIuI не допускzlються. Бiографiчна довiдка скJIадаеться за формою
(додаток 4), скрiплюсться пiдписом вiдповiдального працiвника та гербовою

печаткою суду.

4.4. На пiдставi наданих суддею документiв про пiдвищення квалiфiкацii,

заохоченшI та нагороди пiд час роботи в судi вiдповiдальним працiвником
вносяться записи до особовоi картки.

V. Зберiгання особових справ

5.1. Вiдповiда.гrьнiсть за формуваннrI, веденшI, облiк та зберiгання особових справ

суллiв покJIадаеться на керiвника апарату вiдповiдного суду.

5.2. Особовi справи е документами для сrryжбового користуваннrI i мають
зберiгатися в нЕLлежним чином оснащених шафах або сейфах у порядку,

визначеному чинним законодавством УлqrаiЪи.

5.3. Вiдповiдальний праltiвник вiдповiдно до вимог Закону УкраТни "Про захист
персональних даних" не мас права розголошувати буль­яку iнформацiто щодо
персональних даних оуддi.

5.4. ГIiсля вiдрахування суддi зi штату суду його особова справа продовяtуе

збсрiгатися у вiдповiдному службовому пiдроздiлi апарату суду (у вiдшовiдальFiого

працiвника) гrротягом двох poKiB, але окремо вiд особових справ дiючих суллiв.

Пiсля закiнчення двох poKiB

встановленому порядку.

особовi справи передаються до apxiBy суду у

Особовi справи суддiв, зазначених у пунктах 4­I, l4­4 роздiлу XI{ "Г{рикiтлцевi та

перехiднi положеннlI" Законl,Украiни "Про сулоустрiй i статус суддiв", пiдлягають
зберiганнrо у Верховшому Сулi, на який покладаоться видача докуп4ентiв для
призначення/перерахунку довiчного грошового утримання суллi у вiдставцi.

5.5. На архiвнiй справi, переданiй до apxiBy, проставляеться архiвний rloviep

вiдповiдно до книги облiку руху особових справ суллiв.

5.6. Зберiгання архiвних особових справ протягом встановленого законодавстtsом
строку забезпечуеться керiвником аlrарату суду.

5.1.У разi надання тимчасового доступу (вилучення) особовоi справи або окремих
ff докуплентiв у встаноЕленому порядку вiдповiдальний праlдiвник в?iготовляе

овiтлокопiю особовоi справи чи окремих документiв, засвiдчуе кожен докуN,пент та

робитъ вiдповiдний за;трtс у книзi облiку особових сlrраts оуддiв та lrрисднуе до
матерiалiв особовоТ справи копirо ухвали слiдчого суддi про тимчаоовий доступ до

речей та документiв.

так1



5.8. .Щоступ до особовоi справи мае голова суду, керiвник апарату суду та

вiдповiда;rьний працiвник.

5.9. Суддя мас право ознайомитись зi своею особовою справою, про що робиться
вiдповiдний запис.

Vt. Контроль за додержанням Порядку формування, ведеЕня, облiку та
зберiгання особових справ суддiв

6.1. Контроль за додержаншIм вимог Порядку формуванIuI, ведення, облiку та
зберiгання особових справ суддiв Верховного Суду i суддiв, зазначених у пунктах
4­|, t4­4 розлiлу ХII "Прикiнцевi та перехiднi положення" Закону УIgаiни "Про
судоустрiй i статус суддiв", здiйсшое апарат Верховного Суду.

6.2. Контроль за додержаншIм вимог Порядку формуваншI, ведення, облiку та
зберiгання особових справ суллiв апеrrяцiйних, мiсцевих господарських та
окружних адмiнiстративних сулiв здiйснюс Щержавна судова адмiнiстрацiя
Украiни.

6.3. Контроль за додержанtulм вимог Порядку формуванIuI, ведення, облiку та
зберiгання особових справ суллiв мiсцевих загапьних судiв здiйсrшоють

тсриторiальнi упр авлiння,Щержавноi суловоi адмiнiстрацii Укр аiЪи.



ffодаток 1

(повне найпuенування суду)

ОСОБОВА СПРАВА СУДДI NЪ

(прiзвище)

(iм'я)

по батьковi)

Архiвний номер



Додаток 2

(повне найменування суду)

ЛЪ з/п Номер особовоТ

справи

Прiзвище, iм'я, по

батьковi
,Щата формування
особовоi справи

Щата закiнчення

вед9ннrI особовоi

справи

Номер apxiBHoi

справи

1 2 J А 5 6



!одаток З

(назва суду)

ОСОБОВА КАРТКА NS Фото

I. З агаль нjдiдQддQýт_i*

* ) Заповнюс суddя

1. Прiзвище 4. Мiсце
iпд'я народження

по батьковi

2. Громадянство Украiни з

3" OcBiTa (вища) 5. Щата народженЕя

6. Наlтсовий стушiнь, вчене звання

Назва PiK присвоення NЬ диплома, дата
видачi дигrлоLла

'7 
" Якиуtи мовами володiете i якою мiрою

назва навчального

закладу та його
мiсцезнаходження

PiK
вступу

PiK
закiнчення

або

вибуття

Спецiальнiсть Квалiфiкацiя ]\ь

диплома,
дата

видачi

диплома

(читасте та перекпадаете iз оловником, читаете й можете розмовляти, володiете вiльно)

8. HayKoBi працi та винаходи

10. Паспорт: серiя Nq

ким виданий

Дата видачi



1 1. .ЩомашшI адреса, телефон

(мiсце проживання та мiсце ресстрачii)

Особистий пiдпис

Ц:'"'­­­­ 
*,т суллi

13. Призначений суддею:

вiдповiдно до

15. Загальний стаж роботи

16. Стаж роботи на посадi суллi

Х4­. Зарахований до штату суду наказ Nч вiд "

II. Переведення (вiдрядження) суддi

III. Обрання (признання) на адмiнiстративнi посади або до органЬ та установ
системи правосуддя

1. Обраний на адмiнiстративIIу посаду / до органiв та установ системи правосуддя
а) рiшення

р.

n
t",

Назва суду, до якого

переведений (вiдряджений)

суддя

Пiдстава Щата переведення

(вiдрядження)

Примiтки

(посада)

вiд " 
ll

(назва органу)

р.лъ

б) рiшення

(посада)

tsiд "_u'
2. Звiльнений з адмiнiстративноi посади

а)

Nь р.

(назва органу)

рiшення

(посада)

tsiдuu

(назва органу)

р"лъ

б) рiшення

р"лъ

(посада) (назва органу)

вц "­"
Обрання (призначення) до Ради суддiв Украiни, Вищоi квалiфiкацiйноi KoMicii

суддiв Украiци. Вищоi ради юстицii

Назва органу, до
якого був обраний

Посада суллi в

органi
Пiдстава Перiод

перебування на
посалi / в опганi.



суддя к}ди був
обраний

(призначений)

сYддя

IV. Вiдrrустки

V.,Щисциплiнарна вiдповiдальнiсть

YI. Тимчасове вiдсторонення суллi вiд здйсненця правосуддя

Вид вiдпустки За який перiод Дата Пiдстава кiлькiсть
днiв

залишковоi
частини

вiдгlустки

початкч

вiдпустки

закiнчення
вiдпустки

1 4

погашення

дисциплiнарного
стягнення

Орган, що
здiйсшое

дисциплiнарне

Вид

дисциплiнарного
стягнення

м
з/п

Пiдстава
вiдсторонення

счллi

Iнформацiя про документ,
яким вiдсторонено суддю

Перiод, на який
вiдсторонено суддю

Примiтки

YII. Iнформацiя про припинення повноважень суддi

Пiдстава Рiшення в

дисциплiнарнiй
справi

Оскарження

рiшення в

дисциплiнарнiй
сппавi



з/п якому працював суддя

на момент припинення
повноважепь

припинення
повноважень

суддi

припинення трудових

вiдносин суллi з

вiдповiдним сyдом

VIII. Заохочення, нагороди, почеснi звання

Вид заохочення (нагороди, rrочесного звання) Пiдотава .Щата

IX. Пiдготовка, спецiальна пiдготовка, перепiдготовка в Нацiональнiй школi суддiв
Украiни

Х. Вiдомостi про вйськовий облiк

Група облiку Придатнiсть до вiйськовоi сцужби

Категорiя облiку
Назва райвiйськкомату за мiсцем
проживання

Перiод пiдготовки,

спецiальноi

пiдготовки та
перопiдготовки в

Нацiональнiй школi
суддiв УкраiЪи

Програма чи тематика Серiя, номер i дата видачi
свiдоцтва

початок кiнець

вiйськове звання

Назва райвiйськкомату
Вiйськово­облiкова спецiальнiсть }Ъ за мiсцем реестрацii

Ilереб)zвас на спецобл.ку JtГq

Трудову книжку отримав "_"

Пiдпис власника трудовоi книжки

Пiдrrис керiвника апарату суду

р.



Щодаток 1

до ОсобовоТ картки*

, , 5аповню€ суддя

Еиконувана робота з початку трудовоi дiяльностi (включаючи навчання у виlцих i
середнiх спецiальних навчапьних закладах, вiйськову службу, роботу за сумiеництвопл)"

ГIри заповненнi цього додатку установи, органiзацiТ та пiдприемства необхiдно iменувати
так, як вони називалися у свiй час, данi про вiйськову службу записувати iз зазначонням

посади.

Мiсяць i piK Посада iз зазначенням установи,
органiзацii, пiдприсм ства, а також

MiHicTepcTBa (вiдомства)

МIiсцезнаход}кення

установи, органiзаilii,
пiдприемства

вступу звiльнення



Додаток 2

до Особовоi картки*

АВТОБIОГРАФШ*

Прiзвище

iм'я

по батьковi

* ) Заповtшос суддя



Щодаток 4

БIОГРАФIIIНА ДОВЦКА

(прiзвище, iм'я, по батьковi)

Працюс на посадi суддi

(назва суду та з якого часу)

Число, мiсяць i piK народження

Мiсце народження

(KpaiHa, область, MicTo, район, село) OcBiTa

(освiтньо­квалiфiкацiйний piBeHb, повне найменуваннrI навча,,IьЕого закладу,

Науковий ступiнь, вчене звЕIннrI

дата закiнчення, спецiальнiсть та квалiфiкашiя) /

Володiння мова1\{и

(якими, якою мiрою)

Нагороди, почеснi зваIIн­II

Прийняття присяги суддi

(лата)

Загальний трудовий стаж за станом на

Стаж роботи на посадi суддi за станом на

Трудова дйльнiсть

Перiод Посада, найменування установи
до

з по цей час

(посада вiдповiдального працiвника) (пiлпис) (прiзвище, iнiцiали)
м. п.


