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ПОЯСНЮВАЛЬНА ЗАПИСКА

Самостійна робота студентів (надалі — СРС) є невід’ємною части-
ною навчального процесу. СРС виконується згідно з методичними 
вказівками до виконання СРС і відповідно до переліку тем для само-
стійного вивчення та завдання до них, що містяться в цих методични-
ми матеріалах. 

Перелік тем для самостійного вивчення та завдання до них містять 
питання для самостійного опрацювання, практичні завдання, виконан-
ня яких є основним засобом опанування навчального матеріа-
лу дисципліни “Складання процесуальних документів”. Щоб студен-
там було простіше виконувати практичні завдання, до кожної теми 
додається перелік рекомендованої літератури.

Під час самостійної роботи студенти здобувають практичні нави-
чки застосування норм цивільного процесуального права при скла-
данні цивільно-процесуальних документів.

Студент, готуючи примірники документів, що застосовуються 
в цивільному процесі, зобов’язаний звернути особливу увагу на від-
повідні законодавчі матеріали, а також ознайомитись з рекомендова-
ною літературою із зазначеної теми заняття.

Зміст завдань визначається потребами здійснення конкретної 
процесуальної дії у цивільному процесі.

Завдання необхідно виконувати в письмовій формі. Відповідь на 
кожне питання має бути мотивована, містити посилання на необхідні 
норми цивільного процесуального закону. 

Метою СРС є закріплення отриманих під час лекцій та семінар-
ських занять теоретичних знань про особливості складання та вико-
ристання процесуальних документів у цивільному процесі, а також 
формування юридичної грамотності при виконанні професійних 
обов’язків.

Завданням СРС є аналіз питань, які винесені на самостійне опра-
цювання студентами; застосування своїх теоретичних знань під час 
виконання письмових практичних завдань, запропонованих у цих ме-
тодичних рекомендаціях; здобуття основних навичок складання про-
цесуальних документів.

Зміст СРС визначається навчальною програмою, робочою на-
вчальною програмою з дисципліни “Складання процесуальних доку-
ментів” (для спеціалістів), цими методичними матеріалами.
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ПЕРЕЛІК ТЕМ 
САМОСТІЙНОЇ РОБОТИ СТУДЕНТІВ 

ТА ЗАВДАННЯ ДО НИХ

Змістовий модуль I. Складання процесуальних документів як 
навчальна дисципліна. Суб’єкти 
складання процесуальних документів

Тема 1. Складання процесуальних документів як навчальна 
дисципліна, її завдання та законодавча база

Вступ до навчальної дисципліни “Складання господарсько-
процесуальних документів”. 

Взаємозв’язок дисципліни з цивільним і цивільно-процесуальним 
правом, господарським і господарсько-процесуальним правом, інши-
ми галузями права.

Законодавча база дисципліни: Конституція України, Цивільний 
процесуальний кодекс України, Цивільний кодекс України, Господар-
ський процесуальний кодекс України, Господарський кодекс України. 

Закони і підзаконні нормативні акти. Роз’яснення Пленуму Вер-
ховного Суду України, рекомендації Президії і роз’яснення Президії 
Вищого господарського суду України. 

Статті Конституції України як норми прямої дії. 
Система та завдання курсу “Складання процесуальних документів”.

Питання для самоконтролю
 1. Дайте визначення дисципліни “Складання процесуальних доку-

ментів”. 
 2. Розкрийте взаємозв’язок дисципліни з цивільним, цивільно-

процесуальним правом та іншими галузями права.
 3. Назвіть джерела дисципліни “Складання процесуальних доку-

ментів”.
 4. Визначте систему та завдання курсу “Складання процесуальних 

документів”.
Література: нормативна [1–9; 18; 22; 26; 29]; 

основна [59; 72–81; 
додаткова [82–84; 101]

Тема 2. Загальні вимоги до складання процесуальних 
документів. Суб’єкти складання процесуальних 
документів

Поняття та класифікація процесуальних документів. Види цивільно-
процесуальних документів.

Правові вимоги щодо форми, мови, найменування, структури, 
змісту, обґрунтування та об’єктивності процесуальних документів. 

Суб’єкти складання процесуальних документів та їх класифікація.
Процесуальні документи, які складаються сторонами цивільного 

процесу, судом і суддями. Правовстановлюючі документи.

Питання для самоконтролю
 1. Поняття та класифікація процесуальних документів.
 2. Визначте види цивільно-процесуальних документів.
 3. Які правові вимоги пред’являються щодо форми, мови, наймену-

вання, структури, змісту, обґрунтування та об’єктивності проце-
суальних документів? 

 4. Хто є суб’єктами складання процесуальних документів?
 5. Які процесуальні документи складаються сторонами цивільного 

процесу, судом і суддями?
 6. Назвіть правовстановлюючі документи.

Література: нормативна [1–9; 18; 22; 26; 29]; 
основна [59; 72–81]; 

додаткова [82–84; 101]

Змістовий модуль II. Складання процесуальних 
документів на різних стадіях 
цивільного судочинства

Тема 3. Процесуальні документи позовного провадження

Форма і зміст позовної заяви. Найменування позовної заяви.
Визначення змісту і ціни позову щодо вимог майнового характеру, 

а також грошового еквівалента моральної шкоди. Обґрунтування по-
зовних вимог. Додатки до позовної заяви. 

Технічне оформлення позовної заяви.
Правові вимоги до форми і змісту зустрічної позовної заяви та 

особливості її складання. Заперечення відповідача проти позову. Зая-
ва про забезпечення позову.

Рішення, ухвали і постанови суду (судді) в справах позовного про-
вадження. Мирова угода сторін.

Особливості позовної заяви в господарському спорі.
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Питання для самоконтролю
 1. Яку форму та який зміст повинна мати позовна заява? зустрічна 

позовна заява?
 2. Як визначається ціна позову? 
 3. Розкрийте поняття рішення, ухвали і постанови суду (судді) 

в справах позовного провадження. 

Практичне завдання
Скласти позовну заяву, додержуючись вимог ст.119 ЦПК 

України (фабула довільна).
Позовна заява має містити такі необхідні реквізити: найменуван-

ня суду, до якого подається позовна заява; ім’я (найменування) по-
зивача, відповідача, представника позивача (якщо позов подається 
представником), місце їх проживання або місце перебування; ім’я 
(найменування) осіб, що беруть участь у справі, місце їх проживання 
або місце перебування; дата подачі позовної заяви; обставини справи; 
зміст позовних вимог; ціна позову (для вимог, що мають майновий 
характер); викладення обставин, якими позивач обґрунтовує позовні 
вимоги; зазначення доказів, які підтверджують кожну обставину, на-
явність підстав для звільнення від доказування; перелік документів 
та інших матеріалів, що додаються. 

До позовної заяви додаються копії цієї заяви та всіх матеріалів, що 
до неї додаються згідно з кількістю осіб, що беруть участь у справі. 
Якщо позовна заява подається представником, до заяви має бути до-
дана довіреність або інший документ, що посвідчує повноваження 
представника.

Література: нормативна [1–9; 22; 48–52]; 
додаткова [92; 93–101]

Тема 4. Процесуальні документи апеляційного провадження

Процесуальні документи, які складаються сторонами цивільного 
процесу та їх представниками: заява про апеляційне оскарження; апе-
ляційна скарга; заперечення на апеляційну скаргу; мирова угода.

Рішення та ухвали апеляційного суду. 
Особливості підготовки апеляційної скарги на рішення місцевого 

господарського суду.

Питання для самоконтролю
 1. Чим відрізняються заява про апеляційне оскарження, апеляційна 

скарга та заперечення на апеляційну скаргу?
 2. Розкрийте особливості рішення та ухвали апеляційного суду. 

Практичне завдання
Скласти апеляційну скаргу на судове рішення.
Апеляційна скарга має містити: найменування суду, до якого по-

дається скарга; ім’я (найменування) особи, що подає скаргу, місце її 
проживання або місце перебування; ім’я (найменування) осіб, що бе-
руть участь у справі, місце їх проживання або місце перебування; дата 
подачі заяви про апеляційне оскарження; у чому полягає незакон-
ність (необґрунтованість) рішення (ухвали), неповнота встановлен-
ня обставин, що мають значення для справи (в тому числі внаслідок 
необґрунтованої відмови про прийняття доказів, неправильного їх 
дослідження або оцінки) тощо; нові обставини, що підлягають вста-
новленню, докази, що підлягають дослідженню або оцінці, обґрунту-
вання поважності причин ненадання доказів у суд першої інстанції, 
заперечення проти доказів, використаних судом першої інстанції; 
клопотання особи, яка подає скаргу; перелік документів та інших ма-
теріалів, що додаються. До апеляційної скарги, яка подана представ-
ником, має бути додана довіреність або інший документ, що посвід-
чує повноваження представника.

До апеляційної скарги додаються копії цієї скарги та всіх матеріа-
лів, що до неї додаються згідно з кількістю осіб, що беруть участь у 
справі. 

Література: основна [1–9; 24–48]; 
додаткова [85; 89–101]

Тема 5. Процесуальні документи касаційного провадження

Складання касаційної скарги. Обґрунтування неправильного за-
стосування судами норм матеріального права чи порушення норм 
процесуального права.

Заперечення на касаційну скаргу.
Рішення та ухвали суду касаційної інстанції.
Особливості підготовки касаційної скарги для перегляду судових 

рішень Вищим господарським судом України та Верховним Судом 
України.

Питання для самоконтролю
 1. Розкрийте особливості складання касаційної скарги. 
 2. Які рішення та ухвали можуть бути прийняті в суді касаційної 

інстанції?



8 9

Практичне завдання
Скласти касаційну скаргу з додержанням усіх вимог, що 

пред’являються до її написання.
Касаційна скарга має містити: найменування суду, до якого пода-

ється скарга; ім’я (найменування) особи, що подає скаргу, місце її 
проживання або місце перебування; ім’я (найменування) осіб, що бе-
руть участь у справі, місце їх проживання або місце перебування; рі-
шення, що оскаржується; у чому полягає неправильне застосування 
судом норм матеріального права або порушення норм процесуально-
го права; клопотання особи, що подає скаргу; перелік письмових ма-
теріалів, що додаються до скарги; підпис особи, яка подає скаргу. До 
касаційної скарги, яка подана представником, має бути додана дові-
реність або інший документ, що посвідчує повноваження представни-
ка.

До касаційної скарги додаються копії цієї скарги та всіх матеріа-
лів, що до неї додаються згідно з кількістю осіб, що беруть участь 
у справі. 

Література: нормативна [1–9; 24; 29; 41]; 
додаткова [85; 93; 95; 96; 99]

Тема 6. Складання скарг і заяв про перегляд судових рішень 
у зв’язку з винятковими та нововиявленими 
обставинами

Скарга про перегляд судового рішення у зв’язку з винятковими 
обставинами. 

Форма і зміст заяви про перегляд рішення, ухвали чи судового на-
казу у зв’язку з нововиявленими обставинами. 

Ухвали суду за результатами перегляду справ у зв’язку з винятко-
вими та нововиявленими обставинами.

Особливості заяви про перегляд рішення, ухвали, постанови гос-
подарського суду за нововиявленими обставинами.

Питання для самоконтролю
 1. Які вимоги пред’являються до форми і змісту скарг про перегляд 

судового рішення у зв’язку з винятковими обставинами?
 2. Які рішення та ухвали можуть бути прийняті судом у зв’язку 

з винятковими та нововиявленими обставинами?

Практичне завдання
Скласти заяву про перегляд рішення, ухвали чи судового на-

казу у зв’язку з нововиявленими обставинами.
При написанні зазначеної заяви, варто пам’ятати, що вона має від-

повідати за своєю формою і змістом вимогам ЦПК України щодо 
оформлення заяв до суду першої інстанції.

В заяві має бути зазначено: найменування суду, якому адресована 
заява; ім’я (найменування) особи, що подає заяву, місце її проживан-
ня або місце перебування; інші особи, що брали участь у справі; дата 
прийняття або постанови та зміст рішення, ухвали або судового на-
казу, про перегляд яких подано заяву; нововиявлені обставини, яки-
ми обґрунтовується вимога про перегляд рішення, ухвали або судово-
го наказу, дата їх відкриття або встановлення; посилання на докази, 
що підтверджують наявність нововиявлених обставин.

До заяви додаються його копії відповідно до кількості осіб, які бе-
руть участь у справі.

Література: нормативна [1–9]; 
основна [74–79]; 

додаткова [85; 93; 101]

Тема 7. Організаційно-процесуальні документи 
третейського судочинства

Положення про постійно діючий третейський суд: розробка і на-
писання. 

Регламент третейського суду: структура і зміст. 
Третейська угода.

Питання для самоконтролю
 1. Проаналізуйте виходячи із ЗУ “Про третейські суди” від 

11.05.2004 р. регламент третейського суду: структуру і зміст.
 2. Розкрийте особливості укладання третейської угоди.

Література: нормативна [1–9; 49]; 
основна [63; 69]; 

додаткова [85; 97–101]

Тема 8. Процесуальні документи третейського 
розгляду справ

Форма, структура і зміст позовної заяви. 
Визначення ціни позову щодо майнового характеру. Моральна 

шкода. 
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Правове обґрунтування позовних вимог. Докази. Відзив на позов-
ну заяву. Зустрічний позов. 

Заява про скасування рішення третейського суду.

Питання для самоконтролю
 1. Як визначається ціна позову щодо майнового характеру?
 2. Як пишеться заява про скасування рішення третейського суду?

Практичне завдання
Скласти позовну заяву, що подається до третейського суду 

(фабула довільна).
При написанні позовної заяви необхідно, перш за все, ознайоми-

тись з нею. В позовній заяві має бути зазначено: назва постійно дію-
чого третейського суду (склад третейського суду для вирішення кон-
кретного спору); дата подання позовної заяви; найменування, 
юридичні адреси (або прізвище, ім’я, по батькові, дата народження, 
місце проживання, місце роботи) сторін або їх представників; зміст 
вимоги, ціна позову, якщо вимога підлягає оцінюванню; обставини, 
якими обумовлені позовні вимоги, докази, що їх підтверджують, роз-
рахунок вимог; посилання на наявність третейської угоди між сторо-
нами та докази її укладання; перелік письмових матеріалів, що дода-
ються до позовної заяви; підпис особи або її представника з 
посиланням на документ, що підтверджує повноваження представни-
ка.

До позовної заяви додаються також документи, що підтверджують 
наявність третейської угоди, обґрунтованість позовних вимог, повнова-
ження представника та докази направлення копії позову іншій стороні.

Література: нормативна [1–9; 26–29; 33; 55]; 
основна [61]; 

додаткова [85; 97–101]

ВАРІАНТИ КОНТРОЛЬНИХ РОБІТ

Варіант контрольної роботи студент вибирає за першою літерою 
свого прізвища.

Перша літера прізвища студента Номер варіанта

А — Б
В — Г
Д — Е
Ж — З
И — К
Л — Н
О — Р
С — У
Ф — Ч
Ш — Я

1
2
3
4
5
6
7
8
9

10

Варіант 1

 1. Взаємозв’язок дисципліни “Складання процесуальних докумен-
тів” з цивільним правом та господарським правом.

 2. Укладення договору.
 3. Апеляційна скарга.

Варіант 2

 1. Законодавча база дисципліни “Складання процесуальних доку-
ментів”.

 2. Зміна та розірвання договору.
 3. Заперечення на апеляційну скаргу.

Варіант 3

 1. Поняття процесуальних документів.
 2. Техніка складання договору.
 3. Мирова угода.

Варіант 4

 1. Класифікація процесуальних документів.
 2. Використання договору в цивільному процесі.
 3. Рішення та ухвали апеляційного суду.

Варіант 5

 1. Види цивільно-процесуальних документів.
 2. Особливості використання договорів у господарському процесі.
 3. Особливості складання апеляційної скарги на рішення місцевого 

господарського суду.
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Варіант 6

 1. Правові вимоги до процесуальних документів.
 2. Форма і зміст позовної заяви.
 3. Ухвала судді-доповідача про залишення апеляційної скарги без 

руху.

Варіант 7

 1. Структура, зміст і форма процесуальних документів.
 2. Визначення ціни позову щодо вимог майнового характеру.
 3. Складання касаційної скарги.

Варіант 8

 1. Правові та змістовні вимоги до найменування процесуальних до-
кументів.

 2. Обґрунтування позовних вимог.
 3. Ухвали і рішення касаційного суду.

Варіант 9

 1. Система курсу і завдання курсу “Складання процесуальних до-
кументів”.

 2. Технічне оформлення позовної заяви.
 3. Складання скарги про перегляд судового рішення у зв’язку з ви-

нятковими обставинами.

Варіант 10

 1. Поняття та зміст договору.
 2. Складання позовної заяви.
 3. Складання ухвали суду за результатами перегляду справ за ново-

виявленими обставинами.
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